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0.- INTRODUCCION.

Toda organizacidon, para funcionar, necesita de un cierto grado de
formalizacion. La formalizacidon se expresa mediante el conjunto de reglas,
normas y procedimientos que la propia organizacidon crea para posibilitar que
su estructura funcione.

Nuestra identidad, en total consonancia con el carisma fundacional de
nuestra institucion, se concreta en la entrega a la mision de educar -
especialmente a los mas necesitados- presentando la fe como una opcién
personal, libre y consciente, vivida en comunidad y proyectada hacia la sociedad
mediante el testimonio y el compromiso.

El modelo educativo que representa nuestro Centro parte de una
busqueda auténtica del crecimiento integral de los alumnos para que respondan
a su verdadera vocacion. En esta direccion, el modelo pedagdgico, acorde
siempre con nuestro carisma, sera eminentemente liberador, solidario, critico,
comprometido con la justicia, comunitario y abierto a la trascendencia.

En consecuencia, los rasgos que deberan definir a nuestro Centro son: La
calidad como efecto inmediato de la entrega y competencia del profesorado y
de su actitud de formacidén permanente, del trabajo serio y bien realizado de
profesores y alumnos, y de la creatividad pedagdgica que nos aparta de la
rutina y de la mediocridad; la incorporacién de los padres, por lo que puedan
aportar y por lo que el Centro les ofrece; y el didlogo racional, signo de respeto
al otro y de tolerancia.

El R.O.F. es el documento que recoge el conjunto de Normas que regulan
la convivencia y establece la estructura organizativa de una determinada
comunidad dentro del marco legislativo vigente.

? GD & C/ Matahacas, 39 - 41770 Montellano ( Sevilla)
Telfs.: 954875211 - Fax: 954876007 - E-mail: montellano@safa.edu - Web www.montellano.safa.edu

s Fundacién inscrita con el numero JA/311 en la Seccion Primera del Registro de Fundaciones de Andalucia ﬂ
~ {
Twitter: @safamontellano Facebook : www. facebook.com/safamontellano Instagram: safamontellano

[y _!_| 6T}

7



SAFA

ESCLFLAS PACFESIONALES
SAGRADA FAMILIA

Escuelas Profesionales de la Sagrada Familia Montellano
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

Este instrumento posibilitara de acuerdo con la identidad del Centro:

Que la Institucion escolar se organice en todo el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Una convivencia estable entre todos los sectores de la comunidad
educativa, creando canales de informaciéon, de participacion, de actuacion
entre todos y cada uno de los sectores.

Una distribucién y planificacion adecuada de los recursos necesarios.

Todo Reglamento de Organizacion y Funcionamiento debera tener unos
fines que alcanzar a través de los cuales se guiara en su elaboracion y posterior
funcionamiento.

Estos FINES, en el marco de identidad del Centro, son:

® Dotar al Centro de marcos de referencia para su organizaciéon y
funcionamiento.

® Establecer el marco que facilite las relaciones, decisiones y el
funcionamiento en general.

® Estructurar, definir y repartir las responsabilidades.

® Establecer mecanismos de comunicacion e informacion en Ia
Comunidad Educativa.

® Establecer o desarrollar los mecanismos de participacidon de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

® Buscar la coherencia y el desarrollo que le corresponde dentro de los
demas planes institucionales.

® Elevar los niveles de convivencia general de todos los miembros que
integran el Centro Educativo.

® Dotar al Centro de un documento organizativo que supla las posibles
deficiencias organizativas como consecuencia de la movilidad del
profesorado.

® Agilizar el funcionamiento y facilitar la toma de decisiones.
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DOCUMENTACION EMPLEADA en la elaboracién del ROF

TYEl Proyecto Educativo de la Institucion SAFA expresa los
planteamientos educativos de caracter general que adopta la Comunidad
Educativa SAFA para todos sus Centros. En él se incluyen:

IfLos Principios Educativos de la SAFA, como documento fundamental
que expresa el caracter propio de la Institucion, y el documento sobre
Finalidades Educativas, elaborado para poder ser posteriormente completado
al preparar en cada Centro el prescrito por la LOGSE como Proyecto de Centro.

LYEl Proyecto Curricular que, a nivel de Institucidn, se expresa en los
correspondientes Decretos que desarrollan los contenidos de cada una de las
ensefanzas que se imparten en la SAFA. En este apartado corresponde también
incluir el documento Pedagogia Ignaciana, que ofrece metodologias para la
elaboracién de los curriculos.

TYEl Reglamento Interno, que recoge la normativa general de todos los
Centros SAFA, y la posterior Guia para la elaboracién del ROF, que pretende
ayudar a cada uno de los Centros para la elaboracidén del ROF especifico de su
Centro.

TYEl Proyecto Educativo de la Institucidn SAFA ha de servir de base
obligada e insustituible para la elaboracién ya local del PROYECTO DE CENTRO.
En él se han de incluir:

I~ Las Finalidades Educativas, ya completadas con el analisis del

propio contexto que se ha de realizar desde cada localidad.

I~ El Proyecto curricular, con las programaciones de Nivel, de Areas y
de Aula, que han de ser elaboradas en el Centro desarrollando vy
concretando los contenidos generales de los respectivos Decretos.
Obviamente, esta tarea de la programacion se ha de realizar en
consonancia con los Principios Educativos, con las Finalidades
Educativas y, a nivel de metodologia, contando con los paradigmas de
la Pedagogia Ignaciana. Este amplio apartado del Proyecto de Centro
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debe delimitar los objetivos, contenidos, metodologia, estrategia y
procedimientos de evaluacidon para cada aula, area y nivel. Este
documentos tiene, por tanto, un caracter fundamentalmente técnico-
pedagdgico.

I~  El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF), que ha de
completar y concretar a la realidad especifica del propio Centro los
contenidos comunes del Reglamento Interno.

El ROF del Centro estara, en todo momento, en consonancia con la
legislacion vigente de grado superior, no pudiendo contravenir la normativa
reguladora de la misma. Si por cualquier circunstancia, lo regulado en este
Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento (ROF), estd en contradiccién
con cualquier otra normativa, siempre se tendra en cuenta la normativa de
rango superior. Asimismo se faculta a la Comisién de Convivencia del Consejo
Escolar para dirimir cualquier contradiccion.
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0.1- NORMATIVA DE REFERENCIA.

e Decreto 327/2010 para secundaria por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de ESO.

e Decreto 328/2010 para primaria por el que se aprueba el Reglamento
Organico de las escuelas infantiles de segundo grado,de los colegios
de educacioén primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria
y de los centros publicos especificos de educacion especial.

J INSTRUCCIONES de 11 de enero de 2017 de la Direccion General
de Participacion y Equidad en relacidn con las actuaciones especificas a adoptar
por los centros educativos en la aplicacion del protocolo de actuacidén en
supuestos de acoso escolar ante situaciones de ciberacoso.

. ORDEN de 28 de abril de 2015, por la que se modifica la Orden de
20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocién de la
convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula
el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e
hijas (BOJA 21-05-2015).

. ORDEN de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas
para la promocion de la convivencia en los centros docentes sostenidos con
fondos publicos y se regula el derecho de las familias a participar en el proceso
educativo de sus hijos e hijas (BOJA 07-07-2011).

. DECRETO 19/2007, de 23 de enero, por el que se adoptan medidas
para la promocién de la Cultura de Paz y la Mejora de la Convivencia en los
Centros Educativos sostenidos con fondos publicos. (BOJA 2-2-2007).

. ORDEN de 19 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan
determinados aspectos del Plan Integral para la Prevencion, Seguimiento y
Control del Absentismo Escolar.
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1.- AREA DE GESTION Y GOBIERNO.

1.1.- DERECHOS Y DEBERES.

1.1.1.- Derechos y deberes de los profesores.

Los profesores son los primeros responsables del proceso de ensefanza-
aprendizaje en el marco de los respectivos ciclos, areas y departamentos y
comparten la responsabilidad global de la accién educativa del Centro junto
con los demas sectores de la comunidad educativa.

La seleccidn del profesorado del Claustro corresponde al Director Titular,
de conformidad con la legislacidn vigente.

1.1.1.1.- Derechos del Profesorado.

El profesorado, sin perjuicio de cuanto dispone la legislacidon vigente y de
lo establecido en la Ley Organica Reguladora del Derecho a la Educacion,
tendra derecho:

a) Al libre ejercicio de la funcidn docente (libertad de catedra) de
acuerdo con los Principios Educativos, las Finalidades Educativas y el
Reglamento Interno.

b) A ocupar el puesto de trabajo que le asigne el Centro, de acuerdo
siempre con su contrato laboral.

c) A desempeiar su labor docente en los niveles y cursos que le
correspondan segun la normativa vigente.

d) A participar en la gestion del Centro a través del Claustro y de los
representantes que elijan para formar parte del Consejo Escolar.

e) A estar informado sobre la marcha y actividades del Centro.

f) A la utilizacién de los medios materiales e instalaciones del Centro,
para los fines de docencia y con arreglo a las normas reguladoras de su uso.

g) A coordinar su accidn educativa con los restantes miembros de su

Departamento y /o Ciclo.
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h) A ejercer libremente su accién evaluadora participando en la
elaboracién de los criterios de promocion y titulacién de los alumnos que, una
vez aprobados por el Claustro, asumira y aplicara.

i) A reunirse en el Centro previa solicitud al Director Gerente y sin
interferir en las actividades programadas en el Centro.

j) A la peticidn, queja o recurso, formulado razonadamente y por escrito,
ante el érgano de gobierno que en cada caso corresponda.

k) A que le sea facilitada, dentro de las finalidades y posibilidades del
Centro, la asistencia a cursillos, reuniones, etc., que redunden en beneficio de
su perfeccionamiento profesional.

[) A percibir puntualmente los honorarios correspondientes a su
contrato, de acuerdo con los Convenios colectivos, y a tener la adecuada
estabilidad y seguridad en el trabajo.

m) A poderse trasladar de Centro dentro del ambito territorial de la
Institucion y segun la normativa de este Reglamento.

n) A ser respetado en sus convicciones personales y al derecho a su
honor y dignidad personal y profesional.

A) A la autorrealizacidn personal y profesional presidida por un didlogo
abierto, sincero e impregnado de autenticidad y coherencia.

o) Derecho a impartir las clases lectivas y demds actividades afines, con
normalidad y en condiciones aceptables.

1.1.1.2.- Obligaciones del Profesorado.

Son obligaciones fundamentales del profesorado el conocimiento y
respeto a los Principios y Finalidades Educativos/as de la Institucion y la
colaboracion eficaz para hacerlos realidad; las obligaciones inherentes a su
condicion de educador; las originadas por su relacion contractual, y las
derivadas de su vinculacién a los diversos érganos en que esté inserto.
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AENOR

g)

h)

k)

Particularmente estd obligado a:

Emplear en el Centro todas las horas lectivas y no lectivas
correspondientes a su categoria profesional seguin el Convenio Colectivo.
Cumplir puntualmente los horarios y calendarios previamente
establecidos.

Seguir en su funcion educativa las orientaciones de los diversos érganos
de gobierno del Nivel y del Centro.

Asumir responsablemente su funcion educadora, junto con los Tutores,
en la formacion integral de los alumnos.

Asumir responsablemente y defender de forma activa el mantenimiento
del orden escolar y de las normas de convivencia.

Orientar a los alumnos en las técnicas de trabajo especificas de su
asignatura, asi como dirigir las practicas o actividades exigidas en el
proceso de aprendizaje.

Asistir a los Claustros de Profesores, reuniones académicas o educativas
y Actos Oficiales a los que fuere convocado.

Guardar secreto de las deliberaciones de los Claustros de Profesores y de
las Juntas de Evaluacion.

Elaborar sus programaciones de acuerdo con las lineas generales e
indicaciones emanadas del Equipo Directivo, Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagégica y el propio Departamento didactico en el
P.E.P.E e [TACAAP

Mantener una actitud de respeto y trato correcto hacia los alumnos y
demas miembros de la Comunidad Educativa.

Cumplir y respetar las programaciones y actividades aprobadas en el Plan
Estratégico , asi como en el proyecto Educativo, asi como en cualquier
proyecto de futuro consensuado por el Claustro de profesores,
especialmente aquellos referentes a la evaluacion del alumnado.
Presentar la documentacion requerida por el drgano competente en el
plazo y en el soporte fisico indicados, en funcidén de las posibilidades de
cada unoy en el formato indicado por la Direccion.

m) Vigilar el recreo de alumnos, segin se determine en el ROF del Centro.
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n) Controlar la asistencia a clase de los alumnos/as y tener una actitud
respetuosa hacia ellos/as

o) Colaborar, con el Equipo Directivo y Departamento de Actividades
Extraescolares, en la realizacion y organizacion de actividades
complementarias y /o académicas.

p) Crear un clima de didlogo mediante la acogida, el respeto y el trato
correcto hacia los alumnos y restantes miembros de la Comunidad
Educativa.

g) Abstenerse en su labor educativa y docente de tomar partido por una
opcion politica o sindical determinada.

r) Ejercer los cargos de representacion para los que fuera elegido, en
espiritu de colaboracién al bien comun y a las Finalidades y Principios
Educativas del Centro.

s) Mantener canales de comunicacién adecuados y actitud respetuosa
hacia los padres de los alumnos.

t) No fumar en las dependencias del centro

u) Solicitar permiso a la Direccidn para ausentarse del centro o para salir de
él en horario de trabajo.

v) Cumplir la asignacidon de jornada laboral determinada por la Direccidn
del centro

Cada profesor prestara una atencion prioritaria al conjunto de factores
que, de acuerdo con la normativa vigente, favorece la calidad educativa y
mejora de la ensefanza:

a) La formacidn y renovacién permanente.

b) La programacién de dreas o materias.

c) Los recursos educativos y, en su caso, la funcién directiva.

d) La evaluacion del Proyecto Curricular, del proceso de ensefianza /
aprendizaje de los alumnos/as y de su propia practica docente.
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1.1.1.3.- Seleccion del Profesorado.

1. Segun la Sentencia del Tribunal Constitucional, la facultad de
seleccionar al profesorado forma parte del derecho a crear y dirigir Centros
docentes y, consiguientemente, es atribuible fundamentalmente a la Entidad
Titular. Sera la propia Entidad Titular la responsable de anunciar las vacantes
del personal docente publicamente.

2. La intervencidén de la Comunidad Escolar seguira los siguientes pasos:

El Consejo Escolar de la Institucion, de acuerdo con el Titular, establecera
los criterios de seleccion, que atenderan bdasicamente a los principios de
mérito, capacidad, y la identificacidon con el caracter propio del Centro definido
en los Principios Educativos.

Después de que el Director General proclame las vacantes, habra una
primera preseleccion de las solicitudes cursadas realizada por la Direccidon
Central y revisada por una Comision de Preseleccidn, cuyos miembros
representativos seran elegidos por el Consejo Escolar de la Institucidon. Estos
miembros representativos seran: un Director Académico, dos profesores y dos
padres de alumnos de los diversos centros de la Institucién. En esta Comision
estd también representada la Entidad Titular por el Rector, que la preside, y por
los miembros de la Direccidn Central nombrados por el Rector, entre los cuales
estara el Director del Area Educativa.

Esta Comisidn contarda con los resultados de unas pruebas de tipo
psicotécnico, realizadas por la Direccidon Central, y que respondera al perfil de
hombre y de educador que emana de los Principios Educativos.

Por medio de este proceso de preseleccion, la Direccién Central contara
con un amplio elenco de personas disponibles para el momento en que se
produzcan bajas y queden plazas disponibles.

El Titular del Centro dara cuenta al Consejo Escolar de la provision de
profesores que efectue.

3. Cuando en un Centro se produzca una vacante, la Direccién Central
enviard relacion de varios nombres preseleccionados, acompafiada de los
informes pertinentes. El Director Gerente, previa consulta con el Equipo
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Directivo, decidird sobre la persona iddnea, segun los criterios del Consejo
Escolar. Posteriormente se elevard la propuesta al Rector para que proceda a
su contratacion. Dicha contratacion serd informada al Consejo Escolar.

4. Parecido procedimiento se seguira para el estudio y decisidon sobre los
contratos provisionales, antes de su conversidon en contratos definitivos. Este
paso solo se dara cuando el aspirante ha demostrado suficientemente su
capacitacion profesional y su identificacidn y respeto a los Principios Educativos
de la SAFA.

5. Mientras tiene lugar el proceso de seleccion de un nuevo profesor, por
haberse producido una inesperada vacante, o cuando sea necesaria la
sustitucidn temporal, el Director Gerente podra nombrar un profesor suplente,
con cardacter provisional, entre los nombres preseleccionados que le sean
facilitados por la Direccion Central, o, en casos de maxima urgencia y
tratandose de sustituciones por muy pocos dias, incluso entre otros aspirantes.

1.1.1.4.- Los Traslados de personal dentro de la Institucion.

El personal que desee ser trasladado a otro Centro de la Institucion, si
han pasado tres afios desde su ingreso, podra enviar su solicitud de traslado a
la Direccion Central. La Comisidon de preseleccién de personal sera también la
encargada de revisar la solucién propuesta por la Direcciéon Central a las
peticiones de traslados. Su estudio se hara atendiendo a la peticion del
interesado y a los informes de los Centros de donde proceda y del que haya
solicitado, resolviéndose segun criterios provenientes de la atencién a las
especialidades requeridas, la antigiiedad, las necesidades estructurales de
plantilla, tanto del Centro de procedencia como del de recepcion, y los méritos
profesionales. El Rector comunicara la propuesta de traslado al Director
Gerente del Centro para su posterior informe al Consejo Escolar.
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1.1.1.5.- Régimen disciplinario de los profesores.

Sera causa de sancidn disciplinaria el repetido incumplimiento de las
obligaciones establecidas en el Capitulo de Obligaciones del Profesorado, asi
como las que establezcan los Convenios Colectivos y demas legislacion vigente.
Es competencia del Director Gerente el aplicar las sanciones disciplinarias
derivadas de la conducta del personal del Centro. Todas las sanciones seran
comunicadas, por escrito, al trabajador, indicando la fecha y los hechos que las
motivaron; se remitira copia de las mismas a los miembros del Comité de
Empresa o Delegados de Personal.

El despido por motivos disciplinarios compete al Titular, quien oira el
acuerdo adoptado por la mayoria absoluta de los miembros del Consejo Escolar
del Centro. En el supuesto de que dicho acuerdo sea desfavorable, se reunird
inmediatamente la Comisiéon de Conciliacién a que hacen referencia los
apartados 1y 2 del articulo 61 de la LO de 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacién.

1.1.2.- Derechos y deberes de los alumnos/as.

1.1.2.1.- Derechos de los alumnos/as.

El Centro reconoce a los alumnos todos los derechos que les otorga la
Ley Organica del Derecho a la Educacién,2/2006 de 3 de Mayo, el Real Decreto
1543/1988 vy Decreto 327-328/2010 sobre los derechos y los deberes de los
alumnos.

En concreto, se detalla el derecho:

a) A recibir una formacidn que asegure el pleno desarrollo de su
personalidad de acuerdo con el caracter propio del Centro, explicitado en los
Principios Educativos de la Institucion.

b) A que su rendimiento escolar sea valorado conforme a criterios de
plena objetividad.
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c) A que se respete su libertad de conciencia, asi como sus convicciones
religiosas y morales, de acuerdo con la Constitucion.

d) A que se respete su intimidad, integridad y dignidad personales.

e) A participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley y en este Reglamento.

f) A recibir orientacidon escolar y profesional.

g) A recibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de tipo
familiar, econdmico y sociocultural, en los aspectos que un Centro educativo
puede remediar, para que garanticen el acceso a todos los niveles y al material
escolar.

h) A proteccidn social en los casos de infortunio familiar y accidente, en
la parte que corresponde a un Centro educativo.

i) A celebrar reuniones en el Centro para asuntos de vida escolar que les
afecten, previa autorizacion del Director Gerente.

j) A la igualdad de oportunidades. Esta se promovera mediante la no-
discriminacion, el establecimiento de medidas compensatorias y la realizacién
de politicas educativas de integracién y Educacion.

k) Al estudio y a participar, por tanto, en las actividades orientadas al
desarrollo del curriculo de las diferentes areas.

[) A la utilizacién de las instalaciones del Centro, con las limitaciones
derivadas de la programacion de otras actividades ya autorizadas y las
precauciones necesarias en relacién a la seguridad de las personas vy
conservacion de los recursos.

m) A la libertad de expresion, sin perjuicio de los miembros de la
Comunidad Educativa.

n) A la libertad de asociarse, creando asociaciones, federaciones,
confederaciones y cooperativas. Una vez terminada su escolarizacion, podran
crear asociaciones de antiguos alumnos y colaborar, a través de ellas, en las
actividades del Centro.
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1.1.2.2.- Admision de alumnos/as.

1. La admisién de alumnos en el Centro tendra en cuenta el derecho
preferente de los padres a escoger el centro docente y el tipo de educaciéon que
deseen para sus hijos.

2. El Centro admitira todas las solicitudes que se presenten dentro del
plazo establecido e informara a los solicitantes sobre la Institucion en la cual
pretende escolarizar a su hijo/a.. Cuando no resulte posible admitir a todos los
alumnos que soliciten plaza, el Centro ha de seleccionar teniendo en cuenta los
criterios de prioridad y los baremos establecidos por la legislacidon vigente en el
Decreto 21/2020 de 17 Febrero y su concrecion en la Orden de 20 de Febrero
de 2020 por la que se desarrolla el procedimiento de admisidon del alumnado
en los centros publicos y privados concertados para cursar las ensefianzas de
segundo ciclo de Infantil , primaria, educacién especial , eso y bachillerato.

3. La formalizacion de la admisiéon sera competencia del Director
Gerente, correspondiendo al Consejo Escolar garantizar el cumplimiento de las
normas generales establecidas sobre la admisién del alumnado.

1.1.2.3.- Deberes de los alumnos/as.

El Centro ha de exigir a los alumnos los deberes reconocidos en la Ley
Organica del Derecho a la Educacion, 2/2006 de 3 Mayo , en el Real Decreto
1543/1988 vy en el Decreto 327-328/2010 sobre los derechos y los deberes de
los alumnos, y en concreto:

a) Dedicarse al estudio de modo responsable, esforzandose en desarrollar
todas su capacidades.

b) Asistir puntualmente a clase y participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.
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c) Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
Centro.

d) Seguir las orientaciones de los profesores y tutores respecto a su
educacion y aprendizaje.

e) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

f) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales,
asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

g) No discriminar a ningun miembro de la Comunidad Educativa por razon
del lugar de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia
personal o social.

h) Cumplir las normas de convivencia dentro del Centro y, en concreto,
conocer y respetar los Principios Educativos, el proyecto Educativo del
Centro y este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

i) Respetar y utilizar correctamente los bienes muebles, las instalaciones y
el material didactico del Centro.

j) Participar en la vida y funcionamiento del Centro y ejercer los cargos de
representacion para los que fuere libremente elegido, con espiritu de
colaboracion al bien comun y a la finalidad educativa del Centro.

k) Respetar a los profesores y a los demas miembros de la Comunidad
Educativa.

1.1.3.- Derechos y deberes de padres y madres.

Los padres, primeros responsables de la educacion de sus hijos, forman
parte de la Comunidad Educativa del Centro.

El hecho de la inscripcion en el mismo lleva implicito el reconocimiento y
la libre aceptacién de su Caracter Propio y de su R.O.F.
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1.1.3.1.-Derechos de los padres y madres.

1. Los derechos de los Padres de Alumnos, como miembros de la
Comunidad Educativa y de acuerdo con los contenidos del Real Decreto
1533/1986, de 11 de Julio, son los siguientes:

a) Procurar que en el Centro se imparta educacion integral, tal como esta
definida en los Principios Educativos, dentro del marco de la Constitucion
y las leyes que la desarrollan.

b) Vigilar que se sigan en el Centro las enseflanzas de acuerdo con la
organizacion escolar y programas vigentes.

c) Intervenir en el control y gestion del Centro a través de sus
representantes en los Consejos Escolares y en otros érganos colegiados
de participacion de los mismos.

d) Ser recibido por los Directores, Tutores y Profesores, en los horarios
establecidos.

e) Elegir sus representantes en los Consejos Escolares y otros érganos
colegiados.

f) Poder ofrecer al Centro criterios personales y colectivos en orden al
perfeccionamiento del mismo o a correcciones de posibles defectos.

g) Formar parte de la Asociacion de Padres de Alumnos y participar en las
actividades que ésta organice.

h) Celebrar reuniones en el Centro para tratar asuntos relacionados con la
educacidén de sus hijos, previa autorizacion del Director Gerente.

i) Participar en la elaboracién y en la aplicacion de las Finalidades
Educativas del Centro.

j) Recibir informacién sobre la actividad académica y actitudes civico-
sociales de sus hijos en orden a su colaboracién en la educacion de los
mismos.
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1.1.3.2.- Deberes de los padres y madres.

a) Conocer y respetar los Principios Educativos y este Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento del Centro como obligacion inherente al
hecho de haberlo escogido para sus hijos.

b) Apoyar en cuanto sea posible las decisiones de la Direccién y de los
Consejos Escolares en el marco de las respectivas competencias,
expresando asi su corresponsabilidad en la gestion de la Escuela.

c) Propiciar las circunstancias que, fuera del Centro, puedan hacer mas
efectiva la accion educativa del mismo.

d) Procurar la adecuada colaboracion entre la familia y el Centro, a fin de
alcanzar una mayor efectividad en la tarea educativa. A tal efecto:

» Asistiran a las entrevistas y reuniones convocadas por la direccion o
los tutores para tratar asuntos relacionados con la educacién de sus hijos.

» Propiciaran las circunstancias que fuera del Centro, puedan hacer
mas efectivas la accion educativa del mismo.

» Informardan a los educadores de aquellos aspectos de la
personalidad y circunstancias de sus hijos que estimen convenientes para
ayudar a su formacion.

» Podran elegir delegados de aula o de cursos que propicien una mayor
colaboracién con el tutor, coordinando a los respectivos padres de alumnos, al
servicio de los objetivos educativos del Centro.

v En el caso de ser padre/madre separado/a o divorciado/a privado de la guarda
o custodia de su hijo/a en igualdad de condiciones con respecto al
padre/madre que ejerza la custodia y guarda de su hijo/a, tendra el mismo
derecho en cuestiones informativas y en cuestiones decisivas.

v En el caso de haber sido privado de la patria potestad, el padre o la madre
divorciado/a o separado/a sdlo tendra derecho a las cuestiones informativas.

v Con respecto al asociacionismo de los Padres de Alumnos este Reglamento
reconoce:
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a) Los padres de alumnos del Centro tienen garantizada la libertad de
asociacionismo en el ambito educativo.

b) En el ejercicio de las actividades asociativas se respetaran el Caracter
Propio del Centro y del presente Reglamento.

1.1.4.- Derechos y deberes del PAS.

El personal de Administracidon y Servicios, vinculado al Centro con los
derechos y obligaciones que provienen de su contrato, forma parte plenamente
de la Comunidad Educativa.

Seran nombrados y cesados por el Director Gerente segun las normas
vigentes de la legislacion laboral.

El Centro reconoce al P.A.S. cuantos DERECHOS le otorga la legislacion
vigente y de un modo especial:

a) Reunirse en el Centro siempre que no interfiera en el normal desarrollo de
las actividades docentes y de sus propias responsabilidades laborales.

b) Respeto y consideracion a su personay a la funcién que desempefian.

c) La peticion, queja o recurso formulado razonablemente y por escrito ante
el drgano de gobierno que corresponda.

d) La eleccidon de sus representantes para el Consejo Escolar y el desempeiio
de los cargos para los que hubieren sido elegidos.

Igualmente el Centro considera que el P.A.S. esta OBLIGADO:

a) Ejercer adecuadamente sus funciones con arreglo a las condiciones
estipuladas en su contrato.
b) Conocer y respetar los Principios Educativos y colaborar en hacerlos

realidad en el dmbito de las competencias respectivas.
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c) Llevar a cabo las tareas que el Director Gerente o el Administrador le
confien, en el marco de las condiciones estipuladas en el contrato de
trabajo.

d) Adoptar una actitud de colaboracién hacia todos los miembros de la
Comunidad Educativa y favorecer el orden y la disciplina de los alumnos.

e) Para faltas y sanciones se estara a lo estipulado en la Legislacion

Laboral y convenio.

1.2.- FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS DEL CENTRO.

1.2.1.- Organos unipersonales de gobierno.

1.2.1.1.- El director gerente.

DEFINICION Y FUNCIONES.

Es el delegado inmediato de la Entidad Titular y del Director General de la
Institucion en el Centro. Sus competencias se extienden a todos los niveles
educativos y personas del Centro.

a; Personificar y garantizar la unidad del Centro.

Ostentar habitualmente la representacion de la Titularidad del Centro

ante todo tipo de instancias civiles y eclesiales y ante los diversos

estamentos de la Comunidad Educativa. Todo ello sin detrimento de la
representatividad de indole superior que corresponde al Rector.

c) Ser el principal responsable del gobierno y supervision de las funciones
de todo orden que afecten a la identidad y vida del Centro, sin perjuicio
de las facultades que la Ley o este Reglamento asignen a otros érganos
unipersonales y colegiados y a las competencias del Rector de Ia
Institucion cuya delegacion ostenta.

d) Difundir los Principios Educativos de la Institucion entre todos los
estamentos y velar porque el estilo educativo y la estructura del Centro
se adapte a ellos.

) Hacer cumplir e interpretar autorizadamente el presente Reglamento.
Nombrar a los d&rganos unipersonales del Centro que no sean
competencia del Director General y del Consejo Escolar.

g) Proponer al Rector, para su contratacion, al personal docente segun la
legislacion vigente.

=0
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h) Admitir a los alumnos/as que soliciten plaza en el Centro, de acuerdo con
la legislacidn vigente y con la supervision del Consejo Escolar.

i) Mantener relacién habitual con el Presidente y la Junta de la Asociacidn
de Padres de Alumnos, y con las otras Asociaciones establecidas en el
Centro, en orden a asegurar la adecuada coordinacién entre la Escuela y
las Asociaciones existentes.

j) Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes en el
marco de sus competencias.

k) Ser el promotor de actividades que contribuyan a la proyeccién del
Centro en su entorno.

I) Presidir los actos académicos y las reuniones de los érganos colegiados
del Centro: Consejo Escolar, Claustro de Profesores, etc.

m) Visar las certificaciones y documentos académicos del centro.

n) Ejecutar los acuerdos de los érganos colegiados del Centro.

FUNCIONES DEL DIRECTOR GERENTE EN COORDINACION CON EL JEFE DE
ESTUDIOS:

a) Coordinar la organizacién y la accidon educativa global de los diversos
niveles y estamentos del Centro.

b) Velar por la formacién humana y social de los alumnos/as y por el
cumplimiento de las normas de Convivencia del Centro.

c) Confeccionar el Proyecto General y el Plan Anual de Centro, como
concrecién de los Principios Educativos aplicados a la realidad del curso
escolar.

d) Confeccionar la Memoria anual del Centro.

Convocar los actos académicos y las reuniones de los érganos colegiados
del Centro: Consejo Escolar, Claustro de Profesores, etc.

f) Designar a los Coordinadores de Ciclo, a los Jefes o Coordinadores de
Departamentoy a los Tutores.

FUNCIONES DEL DIRECTOR GERENTE EN COORDINACION CON EL
ADMINISTRADOR:

a) Ser responsable, en el ambito de Centro, del desarrollo y administracion
de los Presupuestos  aprobados.

b) Garantizar el caracter no lucrativo de las actividades complementarias y
extraescolares que se realicen en el Centro y solicitar autorizacién de la
Administracion educativa, previo acuerdo del Consejo Escolar, para las
percepciones econdmicas correspondientes a las actividades
complementarias y servicios extraescolares.
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c) Velar por la conservacion de los bienes e instalaciones del Centro y
proponer al Rector las obras de conservacion y mejora que deban
realizarse, oido el Consejo Escolar.

d) Proveer a la dotacidn del material necesario para las actividades del
Centro, de acuerdo con el Presupuesto.

FUNCIONES DEL DIRECTOR GERENTE EN COORDINACION CON EL
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y EL DEF:

a) Promover la renovacion pedagdgica y humano- religiosa de directivos,
profesores y personal no docente.

1.2.1.2.- El jefe de estudios.

FUNCIONES DEL JEFE DE ESTUDIOS DEL CENTRO:

a) Coordinar y velar por la ejecucion de las actividades de caracter

%cadémico de profesores y alumnos en relacion con el Plan Anual de
entro.

b) Ejercer la jefatura del personal docente, en la accién educativa escolar.

c) Coordinar el desarrollo del proyecto Educativo de centro.

d) Velar por el cumplimiento del Calendario Escolar, del horario lectivo de
los profesores y del orden y la disciplina de los alumnos.

e) Presidir las sesiones de evaluacidn y supervisar las actas de la misma.

f) Conocer, en contacto con los Tutores, la marcha global de los
alumnos/as y en particular de los que necesitan atencion especial.

g) Ser el responsable de la organizacion y buena marcha global de las
Actividades Extrescolares.

h) Promover y coordinar la buena marcha de los Departamentos.

i) ﬁler rlesponsable del Archivo de todas las programaciones de los distintos

iveles.

j) Confeccionar los horarios académicos en colaboracién con los restantes

drganos unipersonales y velar por su estricto cumplimiento.

Ve%ar por el cumplimiento de los criterios que fije el Claustro de

Profesores sobre la labor de evaluacidén y promocion de alumnos.

I) Custodiar y disponer la utilizacién de los medios audiovisuales, material
didactico e instalaciones académicas.

m) Sustituir al Director en caso de ausencia de éste.

n) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director
dentro de su ambito de competencia.
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1.2.1.3.- El gestor local.

FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR DEL CENTRO:

a) Confeccionar los Registros contables de todas las operaciones
econdmicas del Centro, tanto del movimiento de Tesoreria como de las
gue llevan implicitas contraccidon de obligaciones o creacion de derechos.

b) Llevar el control presupuestario del Centro mediante el analisis vy
comprobacion de la documentacidon contable mecanizada emitida por
Direcciéon Central, todo ello en frecuente comunicacion con el Director
Gerente y el Director de Area Econdmica de la Direccion Central.

c) Comprobary controlar los saldos contables.

d) Elaborar, de acuerdo con el Director Gerente, el Presupuesto del Centro,
el cual, una vez aprobado por Direccion Central, sera presentado por
la Entidad Titular al Consejo Escolar del Centro.

e) Mantener al dia el archivo de la documentacion contable y los
justificantes de las operaciones econdmicas; asi como el resto de la
documentacion administrativa de su competencia.

f) Desarrollar y administrar los Presupuestos aprobados, efectuando los
cobros y pagos autorizados por el Director Gerente dentro de los limites
del Presupuesto.

g) Justificar ante la Admdn. Publica, Direccidon Central y Consejo Escolar las
subvenciones recibidas, con el VeB¢ del Director.

h) Ser responsable del Personal no Docente.

i) En colaboracién con la Direccion Central, presentar periédicamente, al
Director Gerente y a su equipo Directivo, un informe sobre la situacion
presupuestaria, financiera, etc., del Centro.

j) Responder de la conservacion de los edificios, instalaciones, almacenes y
en general de todos los servicios comunitarios no especificamente
educativos.

k) Llevar y mantener al dia el inventario de maquinaria y mobiliario escolar
del centro.

I) Liquidar y recaudar las tasas académicas y administrativas y cuantas
suol)venciones y derechos procedan.

m) Disponer de las cuentas bancarias, de acuerdo con los poderes que le
hayan sido otorgados.

n) Mantener al dia el maestro de Personal, comunicando a la Direccidn
Central y por su medio a la Administracion Educativa, en los plazos
sefalados, todas las variaciones que en el mismo se produzcan.

o) Remitir a la Direccion Central todos los datos necesarios para la
confeccion de Néminas, Seguridad Social, etc. que se requieran.

p) Preparar los contratos de trabajo y, de acuerdo con la Direccidon Central
K el Direcctor Gerente, aplicar las decisiones relativas a sueldos,

onorarios, gratificaciones, etc.

g) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director
dentro de su dmbito de competencia.
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1.2.1.4.- El secretario del centro.

FUNCIONES.

a) Actuar como secretario del Claustro y reuniones del Equipo Directivo del
Centro, levantar acta de las sesiones'y dar fe de los acuerdos con el visto
bueno del Director.

b) Custodiar los libros y archivos del Centro: Registro de Titulos, Libro de
Matriculas, altas y bajas de alumnos/as, expedientes académicos,
listados de alumnos y padres y fichas familiares.

c) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados
0 sus representantes.

d) Supervisar las actas de evaluacion y los Libros de Escolaridad.

e) Expedir los Graduados y Certificados de Escolaridad.

f) Visar la documentacién académica que hay que presentar a la
Administracion educativa y a la Direccion Central.

g) Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director
dentro de su ambito de competencia.

1.2.2.- Organos colegiados de gobierno.

1.2.2.1.- El equipo directivo.

DEFINICION.

El Equipo Directivo del Centro es el érgano coordinador de todos los Niveles
educativos y especialmente de sus drganos unipersonales de direccion. A la vez
es el organo asesor del Director Gerente en el ejercicio ordinario de sus
funciones.

COMPOSICION DEL EQUIPO DIRECTIVO DEL CENTRO.
El Equipo Directivo del Centro estara constituido por:
a) El Director Gerente, que lo convoca y preside.

b) ElJefe de Estudios.
c) El Gestor Local.
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d) El Coordinador del Departamento de Pastoral .

e) ElSecretario del Centro.

f) El Coordinador del Departamento de Orientacidn.
g) El Delegado de Calidad y Medio Ambiente

El Director General de la Institucion puede, en su caso, convocar y presidir el
Equipo Directivo.

2. La precedente composicidn plenaria del Equipo Directivo puede reducirse, en
los temas y ocasiones que considere oportuno el Director Gerente, a una
Comisién permanente, al menos constituida por los miembros incluidos en los
apartados a, b y c del parrafo anterior. En cualquier caso, la composicion plenaria
del Equipo Directivo tiene que reunirse, al menos, mensualmente.

3. Las reuniones del Equipo Directivo seguiran las siguientes normas:

a) El Director Gerente convoca y preside la reunion.

b) El Equipo Directivo tendera a adoptar las decisiones por consenso a través
del didlogo y del contraste de criterios, respetando, en caso de
desacuerdo, la capacidad de decidir del Director Gerente.

c) Los asuntos que deben ser propuestos a la aprobacion del Consejo Escolar
seran objeto de estudio previo por parte del Equipo Directivo.

d) El orden del dia sera fijado por el Director Gerente.

e) El Equipo Directivo se reunira, al menos quincenalmente, en comision
permanente; y al menos dos veces al trimestre, en sesidn plenaria.

f) El Director Gerente podrd invitar a la reunidn a otros miembros de la
Comunidad Educativa o a otras personas expertas.

FUNCIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO DEL CENTRO.

Las funciones del Equipo Directivo del Centro son las siguientes:
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a) Coordinar la actuacion de todos los drganos colegiados y unipersonales de
los diversos Niveles del Centro.

b) Elaborar, en colaboraciéon con los distintos &rganos colegiados e
intentando siempre conseguir los objetivos fijados por los Principios
Educativos de |la SAFA, el Proyecto Educativo del Centro, el Plan Anual y Ia
Memoria de Actividades y someterlos a la aprobaciéon del Consejo Escolar
del Centro.

c) Estudiar y preparar los asuntos que deban someterse a la aprobacién del
Consejo Escolar y asesorar al Director Gerente en aquéllos que sean de su
exclusiva competencia.

d) Corresponsabilizarse, con el Director Gerente del funcionamiento
ordinario del Centro; tratar los asuntos que surjan en la marcha diaria de
la Escuela; resolver, en primera instancia, los que, siendo competencia del
Consejo Escolar, obliguen a una solucién antes de la reunion del mismo;
en este Ultimo caso, se dara después la oportuna y obligada informacién al
Consejo Escolar y se sometera a ratificacion la decision tomada.

e) Establecer criterios para la elaboracion del Proyecto de Presupuestos.

f) Estudiar y presentar al Claustro y al Consejo Escolar propuestas para
facilitar y fomentar la participaciéon de toda la comunidad educativa en la
vida del Centro.

g) Elaborar el programa de actividades complementarias y extraescolares, de
acuerdo con las directrices y criterios aprobados por el Consejo Escolar.

h) Informar al Director Gerente de la marcha de los distintos sectores
encomendados a cada uno de los miembros del Equipo.

i) Conocer las faltas consideradas como graves y someterlas a veredicto del
Consejo Escolar.

j) Impulsar la formacién permanente del profesorado y la actualizacidon
pedagdgica del Centro.

k) Promover procedimientos de evaluacién de las distintas actividades vy
colaborar en las evaluaciones del Centro.

I) Proponer ala Comunidad Educativa actuaciones de cardcter preventivo
que favorezcan las relaciones entre los distintos colectivos y niveles que la
integran, para que favorezcan la convivencia en el Centro.

? GD & C/ Matahacas, 39 - 41770 Montellano ( Sevilla)
Telfs.: 954875211 - Fax: 954876007 - E-mail: montellano@safa.edu - Web www.montellano.safa.edu
Twitter: @safamontellano Facebook : www. facebook.com/safamontellano Instagram: safamontellano

[y _!_| TAET

s Fundacién inscrita con el numero JA/311 en la Seccion Primera del Registro de Fundaciones de Andalucia ﬂ
- {

31



SAFA

SAGRADA FAMILIA . .
| SaermA TR Escuelas Profesionales de la Sagrada Familia Montellano

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

1.2.2.2.- El claustro de profesores/as.

1. El Claustro es el drgano de participacion propio de todos los profesores en la
vida del Centro.

2. Dadas sus competencias, el Claustro se reunird por Niveles, convocado y
presidido por el Director, existiendo un libro de actas para el contenido de las
reuniones.

3. El Director Gerente puede convocar y presidir alguna reunion extraordinaria
de todos los profesores del Centro, para el tratamiento de algun tema de
interés comun, teniendo estas reuniones el cardcter de Asambleas de todo el
profesorado. Cuando el tema lo requiera, el Director Gerente puede convocar
también a estas Asambleas a todo el personal del Centro.

FUNCIONES DEL CLAUSTRO DE PROFESORES/AS.

a) Programar las actividades académico-docentes del Nivel.

b) Evaluar la situacién académico-docente del Nivel de acuerdo con los
Principios Educativos, el Proyecto Educativo y la Programacion General del
curso escolar.

c) Fijar y coordinar criterios sobre la labor de evaluacidon y recuperacion de
los alumnos.

d) Coordinar las funciones de orientacion y tutoria de los alumnos, en
colaboracion con el Departamento de Orientacion.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacidon o investigacion
pedagodgica.

f) Estudiar temas de formaciéon permanente y de actualizacién pedagdgica
de los miembros del Claustro.

g) Elevar propuestas al Equipo Directivo del Centro para la elaboracién de la
Programacion General Anual y del Proyecto del Centro.

h) Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar.

i) Asesorar al Director en el nombramiento o propuestas de aquellos cargos
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gue le corresponden.

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

k) Proponery elaborar proyectos educativos, actividades escolares y
extraescolares, asi como sugerir al Equipo Directivo del Centro planes
sobre instalaciones e inversiones econdmicas.

|) Elaborar, a propuesta del Equipo directivo, el Proyecto Curricular de
Centro.

m) Fijar los criterios pedagdgicos para la elaboracidon de los horarios del
Centro.

n) Recabar informacidn sobre la programacion de la accién docente realizada
por los equipos de profesores, y velar por la coherencia y continuidad de
los contenidos de las diversas areas de aprendizaje.

REUNIONES DEL CLAUSTRO DE PROFESORES/AS.
1. Las reuniones del Claustro de Profesores seguirdn las siguientes normas:

a) El Director convoca y preside la reunidn, aportando orden del dia, e
informacién y /o los documentos oportunos a sus miembros.

b) El Claustro de Profesores, siendo de asistencia obligatoria, quedara
validamente constituido cuando estén presentes los dos tercios de sus
componentes.

c) El Claustro de Profesores, por medio del didlogo y el contraste de criterios,
tendra que adoptar las decisiones por consenso. A falta de éste, los
acuerdos se tomaran por mayoria absoluta de sus miembros y las
votaciones seran secretas. En caso de empate el voto del Presidente sera
dirimente.

d) Las reuniones del Claustro, salvo casos extraordinarios, se convocaran con
tres dias naturales de antelacion.
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e) Si el Director Gerente no es profesor del Nivel, podrd participar en las
reuniones del Claustro pero no intervendrd en las votaciones.

f) Alas reuniones del Claustro podra asistir, con voz pero sin voto, cualquier
otro miembro de la Comunidad Educativa cuyo informe o asesoramiento
estime oportuno el Presidente o la mayoria de sus miembros, asi como
expertos en temas educativos.

g) Todos los asistentes guardaran reserva y discrecidn de las deliberaciones.

h) La asistencia sera obligatoria para todos sus miembros.

2. El Claustro de Profesores se reunira al menos dos veces al trimestre, y siempre
gue el Director considere oportuno. También se reunira a propuesta del Rector
de la Institucidon o de un tercio de sus miembros. Las reuniones del Claustro se
realizaran de forma que no se perturbe el normal funcionamiento del Centro.

3. El Secretario del Claustro sera el Secretario del Centro.

1.2.2.3.- El Consejo Escolar del centro.

DEFINICION.

El Consejo Escolar es el érgano colegiado representativo de la
Comunidad Educativa, maxima expresion del espiritu participativo del Centroy
organo de participacion de la Entidad Titular, profesores, personal auxiliar,
padres y madres, alumnos y alumnas, en el control y gestién del mismo.

COMPOSICION DEL CONSEJO ESCOLAR.
1. La composicidn del Consejo Escolar es la siguiente:

a) El Director.

b) Tres representantes de la Entidad Titular, que seran ordinariamente
miembros de la Direccidon Central de la Institucidon y que podrdn delegar,
en caso de ausencia, en otras personas relacionadas con el Centro, en
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AENOR

caso de ausencia. El Rector de la Institucion nombra a los representantes
de la Entidad Titular y a sus suplentes.

c) Cuatro representantes del profesorado, elegidos por el Claustro de
profesores del Centro correspondiente, en votacion secreta y directa.

d) Cuatro representantes de los padres o tutores de los alumnos. Tres de
ellos elegidos por los padres o tutores del Centro, en votacidon secreta y
directa. Uno de los representantes de los padres en el Consejo Escolar
sera designado por la asociacién de padres mas representativa en el
Centro, conforme al mismo procedimiento, salvo que las administraciones
educativas establezcan otro al efecto.

e) Dos representantes de alumnos, de Educacién Secundaria Obligatoria,
elegidos en votacidn secreta y directa por todos los alumnos con derecho
a voto.

f) Un representante del personal de administracién y servicios, elegido en
votacion secreta y directa en reunion convocada al efecto por el Director
Gerente.

El Secretario sera elegido entre los miembros del Consejo Escolar.

2. El Consejo Escolar se renovard por mitades cada dos afios (D. 486/1996,
18.2 sobre funcionamiento y revisiéon de los Consejos Escolares), sin
perjuicio de que se cubran hasta dicho término las vacantes que se
produzcan por las personas que siguieran en voto a los que son suplidos, o
por una nueva designacion, si se tratara de representantes de la Entidad
Titular, conforme al procedimiento antes descrito o de renovacion parcial
gue establezcan las administraciones educativas en su caso.

3. Es preceptivo el nombramiento, por parte del Consejo Escolar, de la
Comision de Convivencia y de la Comisidon Econdmica (Decreto 486/1996),
asi como cualquier otra comision que el Consejo Escolar creyese necesaria
y esté recogida en este ROF.
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FUNCIONES DEL CONSEJO ESCOLAR.

a) Promover la integracion comunitaria de todos los estamentos del Centro.

b) Intervenir en la designacidon y cese del Director Académico, de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 24 del Reglamento Interior de SAFA.

c) Intervenir en la seleccidon y despido del profesorado de acuerdo con los
articulos 48 y 50 del Reglamento Interior de SAFA.

d) Garantizar el cumplimiento de las normas generales sobre admisién de
alumnos.

e) Resolver los aspectos de caracter grave del Centro en materia de disciplina
a través de la Comisién de Convivencia, que estara integrada por el
Director, que actuard de Presidente, el Jefe de Estudios, dos Profesores,
dos Padres o Madres de alumnos / as y dos Alumnos / as, elegidos por
cada uno de los sectores de entre sus representantes en el Consejo
Escolar, adoptara las medidas preventivas necesarias para garantizar los
derechos de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

f) Aprobar, a propuesta del Representante de la Entidad Titular de la
Institucién, el Presupuesto del Centro, en lo que se refiere a fondos
provenientes de la Administracion y a cantidades autorizadas, asi como la
rendicidn anual de cuentas en lo que respecta a estos mismos conceptos.

g) Aprobar y evaluar el Proyecto Educativo del Centro, que elaborara el
Equipo Directivo con la colaboracion de los demads érganos colegiados.

h) Participar en la aplicacion de la linea pedagdgica global del Centro vy
elaborar las directrices para la programacion y el desarrollo de las
actividades escolares complementarias, actividades extraescolares vy
servicios escolares, asi como intervenir, en su caso, en relacién con los
servicios escolares, de acuerdo con lo establecido por las
Administraciones.

i) Aprobar, en su caso, a propuesta del titular, las aportaciones de los padres
para la realizacién de actividades extraescolares y los servicios escolares,
cuando asi lo hayan determinado las Administraciones Educativas.
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j) Establecer los criterios sobre participaciéon del Centro en actividades
culturales, deportivas y recreativas, asi como aquellas acciones
asistenciales a las que el Centro pudiera prestar su colaboracion.

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

I) Aprobar, a propuesta del Rector, el Reglamento Interno y el Reglamento
de Organizacidn y Funcionamiento (ROF) del Centro.

m) Establecer relaciones de colaboracion con otros Centros con fines
culturales y educativos.

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

A) Aprobar la Memoria del Centro al final del Curso escolar.

o) Aprobar y evaluar el Plan Anual de Centro que con caracter anual
elaborara el Equipo Directivo, y participar en su aplicacion.

REUNIONES DEL CONSEJO ESCOLAR.

1. Las reuniones del Consejo Escolar seguiran las siguientes normas de
funcionamiento:

a) El Director convoca vy preside la reunién.

b) El Secretario del Consejo Escolar, en nombre del Director, preparara y
distribuira la convocatoria, el orden del dia de la reunién y la
documentacion oportuna, al menos con tres dias de antelacién, salvo
casos extraordinarios. Redactara asimismo el Acta correspondiente.

c) El Consejo Escolar quedara constituido cuando se hallen presentes los dos
tercios de sus miembros.

d) El Presidente puede invitar a otros drganos unipersonales de la
Comunidad Educativa, o a otras personas, cuando deban informar sobre
temas de su competencia, con el consentimiento, por mayoria, del
Consejo Escolar. En dicho caso tendrdan los invitados voz, pero sin voto.

e) El Consejo Escolar estudiard los diversos temas del orden del dia, con
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ayuda de la documentacién oportunamente preparada por el Directory, a
través del didlogo y el contraste de criterios, tenderd a adoptar las
decisiones por consenso o, en su caso, por mayoria absoluta, siendo
entonces la votacidon secreta. En caso de conflicto entre los
representantes de la Entidad Titular y el Consejo Escolar se acudira a la
Comisién de Conciliacion.

f) El Director Académico cuidard de que se dé la oportuna informacién de los
asuntos tratados a todos los interesados.

g) Para tratar asuntos no incluidos en el orden del dia, sera necesaria la
aprobacion de, al menos, dos tercios de los asistentes.

h) La convocatoria serd en dia y hora que posibilite la asistencia de todos sus
miembros, y en todo caso vespertina.

2. El Consejo Escolar se reunira, al menos, una vez al trimestre y siempre que el
Director lo considere oportuno. También se reunira a propuesta del Rector de la
Institucidn o de un tercio de sus miembros.

Cuando un asunto de la competencia del Consejo Escolar deba ser tratado
con caracter de urgencia y no haya posibilidades convocar la reunidn, el Director
Gerente o Académico -segun sus competencias- asumira el tema, sin perjuicio de
dar, en su momento, la oportuna y obligada informacion al Consejo Escolar y de
someter, en su caso, a ratificacion la decisién tomada.

COMISION DE CONVIVENCIA.
Esta desarrollada en el apartado de Convivencia de este ROF.
COMISION ECONOMICA.

Estara formada por: el Director, gestor local y Administradora de zona.
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Competencias:

1. Elaborar el presupuesto del Centro.

2. Renovar y conservar las instalaciones y el equipamiento.

3. Supervisar y asesorar al Consejo Escolar sobre la actividad econdmica del
Centro.

4. En favor de una mayor operatividad del Centro, la Comision Econdmica
podrd adoptar decisiones en nombre del Consejo Escolar cuando las
circunstancias requieran de maxima urgencia, ya que queda facultada por
dicho Consejo Escolar para ello.

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION.

La comisidon se reunira siempre que sea convocada por el Director o las
circunstancias asi lo aconsejen.

Las decisiones se adoptaran por mayoria simple de los presentes, a
excepcion de los casos contemplados en la legislacidon vigente y que se

necesite los dos tercios de sus miembros.

Cuando fuese necesario el presidente dirimira los empates con su voto de

calidad.
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2.- AREA DIDACTICA.

2.1.- ORGANOS DE COORDINACION DIDACTICA Y DE FORMACION.

2.1.1.- Generalidades.

En nuestro Centro distinguimos a nivel departamental de coordinacién
entre los nivels de Educacién Infantil/Primaria y Educacion Secundaria
Obligatoria. En el primer caso se formaran cuatro Equipos Docentes de Ciclo
(Infantil, 12 ciclo, 22 ciclo y 32 ciclo), mientras que en el segundo caso se
constituira tres Departamentos Didacticos (Socio - Linglistico, Cientifico —
Tecnolégico y Lenguas Extranjeras). Transversalmente a ellos esta el Dpto de
Bilingliismo. Sin perjuicio de lo anterior todo el porofesorado de Primaria
también se engloba , dentro de los Dptos Didacticos.

En cuanto a los Departamentos de Fomacion, distinguiremos el
Departamento de Educacién en la Fe (DEF), El Departamento de Orientacion
(que aumira las funciones del Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagogica —
ETCP-) y el de Complementarias y de Actividades Extraescolares.

Se citara a los miembros del Departamento por escrito, mediante comunicado
donde se especifique el orden del dia y el material necesario para tratar dicho
orden.

De cada reunion debera quedar recogida un acta con los aspectos tratados
y las conclusiones obtenidas.

En el Departamento de Educacion en la Fe, todos los miembros trabajan en
colaboracion, proyectando ésta hacia todos los tutores/as pues es tarea de todos.

2.1.2.- Equipos Docentes de Ciclos. (E. Infantil y Primaria).

1. Los equipos de Ciclo son los drganos encargados de organizar y desarrollar
las ensefianzas propias. Pertenecen al Ciclo todos los maestros y maestras que
imparten docencia en él.

2. El profesorado sera asignado por el Director Académico, a cada nivel,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos: especialidad del profesor, idoneidad
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con respecto al ciclo donde va a trabajar, capacidad, actitudes y otros criterios
pedagdgicos establecidos por el Claustro.

3. Se constituiran los siguientes equipos docentes: de Educacion Infantil, de
Primer Ciclo de Primaria, de Segundo Ciclo de Primaria y de Tercer Ciclo de
Primaria.

4. Sus FUNCIONES son las siguientes:

a) Elaborar los aspectos docentes del Plan Anual de Centro
correspondientes al Ciclo.

b) Formular propuestas al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica
relativas a la elaboracion o modificacion del Proyecto Curricular de Centro.

c) Mantener actualizada la metodologia didactica.

d) Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar
las correspondientes propuestas de mejora.

e) Programar actividades de refuerzo pedagdgico, adaptaciones

curriculares y orientaciones que correspondan.

f) Planificar y coordinar objetivos y actividades comunes al Ciclo.

g) Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director
dentro de su ambito de competencia.

5. Los equipos de Ciclo contaran con un Coordinador designado por el
Director, oido los componentes del equipo. Esta designaciéon durard un curso
académico.

6. Son COMPETENCIAS DEL COORDINADOR DE CICLO las siguientes:

a) Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del
Equipo de Ciclo.
b) Representar al Equipo de Ciclo en el Equipo Técnico de Coordinacién
Pedagdgica y en el Departamento de Orientacion.
c) Coordinar la ensefianza en el correspondiente Ciclo, de acuerdo con
el Proyecto Curricular de Centro.
d) Aguellas otras funciones que le encomiende el Director/a en el 4rea de su
competencia.
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2.1.3.- Departamento Didactico. ESO.

FUNCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.
Las funciones de estos Departamentos son las siguientes:

a) Coordinar las programaciones de las asignaturas, hechas por los
profesores de las mismas, con las de asignaturas homodnimas.

b) Realizar la conexidn interdisciplinar tanto dentro de los departamentos
como entre unos departamentos y otros.

c) Colaborar, con el Departamento de Orientacidén, en la prevencion vy
deteccidon de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacion vy
aplicacion de adaptaciones curriculares para los alumnos que lo necesiten.

d) Establecer métodos pedagdgicos y técnicas de estudio y aprendizaje del
area.

e) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién que los
alumnos formulen al Departamento y dictar los informes pertinentes.

f) Organizar actividades extralectivas especificas del Departamento.

Promover iniciativas y experiencias pedagodgicas y didacticas.

Organizar actividades que contribuyan el perfeccionamiento del

profesorado en esa area.

i) Elaborar, al final del curso, una memoria en la que se evalule el desarrollo
de la programacién didactica, la practica docente y los resultados
obtenidos.

j) Establecer comunicacidn con los Departamentos de los otros Centros de la
Institucién, en las reuniones convocadas por la Direccion Central,
colaborando con los puntos comunes de actuacion que se establezcan.

k) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director
dentro de su dmbito de competencia.

> 0a
N S
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EL COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DIDACTICO.

1. Al frente de cada Departamento estara un Coordinador, que sera
nombrado por el Director, oidos los profesores que lo integran. Durara tres afos
en el cargo, pudiendo ser reelegido.

2. Las FUNCIONES del Coordinador de Departamento Didactico son las
siguientes:

a) Analizar los resultados de las evaluaciones y actividades académicas del
Departamento.

b) Promover el trabajo en equipo asi como la conexién entre los distintos
Departamentos.

c) Promover el desarrollo de la iniciativa cientifica de todos los miembros.

d) Actualizar y mantener la biblioteca del Departamento.

e) Convocar y moderar las reuniones del Departamento, levantar acta e
informar al Director de los acuerdos adoptados.

f) Velar por el cumplimiento de las programaciones.

g) Velar por el estado del material e instalaciones del Departamento,
elevando al Equipo Directivo aquellas necesidades materiales que se
requieren para el desarrollo de las actividades del mismo.

h) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director
dentro de su dmbito de competencia.

2.1.4.- Departamento de Educacion en la Fe (DEF).

1. Este Departamento de Educacion en la Fe constituye una figura especial, ya
que no soélo coordinara las actividades de Ensefianza Religiosa Escolar
(Departamento Didactico de ERE), sino también la Pastoral en todo el ambito
escolar (Consejo de Pastoral).
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Su misién consiste en inspirar, dinamizar y organizar la Educacion en la Fe en
todo el Centro, y ser, al mismo tiempo, conciencia evangélica de toda la
Comunidad Educativa. Es, pues, el principal responsable de toda la accidn
evangelizadora explicita del Centro en colaboracion directa con la direccidn.

Su labor la desarrolla en contacto con el Departamento de Educacion en la Fe
de la Direccion Central, que ofrecera directrices y documentacion para la
organizacion del Departamento en cada Centro.

2. Este Departamento esta integrado por un primer nivel, general y plenario,
qgue incluye a la direccidon del Centro (Director Gerente y Jefe de Estudios),
Coordinador del Departamento de Orientacidn, profesores de Religion, tutores,
agentes de pastoral, alumnos y padres de alumnos. Habra ademas dos
Comisiones especificas: Departamento Didactico de ERE, compuesto por los
profesores de Religion del Centro; y Consejo de Pastoral, integrado por
pastoralistas, alumnos y padres de alumnos. Al jefe o Coordinador del DEF
correspondera la convocatoria y animacién de estos érganos colectivos.

3. Las FUNCIONES del Departamento son las siguientes:
a) Nivel general y plenario:

¢ Elaborar el Proyecto de Pastoral, para su inclusion en el Proyecto Anual del
Centro.

¢ Ser instancia critica, desde el Evangelio, de toda la accién educativa del
Centro: Proyecto Educativo, Plan Anual del Centro, Actividades
extraescolares, etc.

¢ Impulsar la coordinacion y colaboracion con otros Departamentos (didlogo fe-
cultura) y, especialmente, con el Departamento de Orientacién y Tutoria
(formacion integral humana).
b) Consejo de Pastoral:

» Programar las acciones pastorales desde el proyecto de Pastoral del Centro,
distribuyendo y coordinando las responsabilidades concretas.

» Fomentar la coordinacién con el dambito parroquial, diocesano y de la
Compaiiia de Jesus.

» Procurar y organizar los materiales necesarios para la actividad pastoral.
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c) Departamento Didactico de ERE:

e Velar por la coordinacién de las programaciones de Ensefanza Religiosa
Escolar en cada ciclo y Nivel y entre los diversos Niveles que se impartan en el
Centro, atendiendo a su correcta secuenciacion.

e Asegurar que en cada Ciclo de un Nivel se elabora la programaciéon adecuada,
desde el Disefio Curricular Base establecido por la Iglesia Catdlica.

e Coordinar actividades relacionadas con la ERE y con el fomento y desarrollo

de valores: temas transversales, acciones externas, etc.

Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director

dentro de su ambito de competencia.

4. Las reuniones del DEF estaran organizadas en sus respectivos niveles. En el
nivel general y plenario habrd, al menos, una reunion trimestral; en el Consejo
de Pastoral, una mensual; en el Departamento Didactico de Religidon, al menos,
una trimestral, pudiendo aumentarse a juicio de la Direccién Académica. En la
reunién final de curso de todos, habra una evaluaciéon de sus funciones y se
elaborara la memoria del mismo por escrito.

2.1.4.1.- Coordinador/a del Departamento de Educacion en la Fe.

1. El Departamento de Educacién en la Fe (DEF) es el responsable, por
delegacion del Director Gerente, de la animacion explicita de la dimension
evangelizadora del Centro, tanto en el orden Pastoral como en el de la
Ensefanza Religiosa Escolar (ERE); y al frente del mismo habra un coordinador.

Sus FUNCIONES son las siguientes:

a) Organizar el calendario de reuniones del DEF y coordinar toda la actividad
de los pastoralistas y profesores de Religion del Centro, teniendo en
cuenta que para los aspectos académicos de estos ultimos debe
coordinarse y contar con la aprobacién del Jefe de Estudios.
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b) Animar la accidon pastoral del Centro en todos los ambitos de la
comunidad Educativa: alumnos, profesores y personal no docente y
familias.

c) Ayudar a sensibilizar a toda la Comunidad Educativa en lo referente a la
educacion en la Fe de los alumnos, sirviéndose para ello de los drganos y
de los momentos mas adecuados: equipos directivos, claustros, reuniones
con padres de familia o con la Junta del AMPA, etc.

d) Promover las actividades complementarias y extraescolares de caracter
especificamente evangelizador: grupos de fe, catequesis, actos liturgicos,
convivencias, grupos de compromiso apostolico (actividades sociales,
“voluntariado”), etc.

e) Tener organizado y clasificado todo el material del Departamento, para
facilitar su conocimiento y uso por parte de todos los miembros del
profesorado que colaboren en la accién pastoral.

h) Elaborar el Proyecto Pastoral, para su inclusién en el Plan Anual del
Centro, asi como la memoria del mismo.

i) Impulsar la coordinacion y colaboracion con otros Departamentos vy
especialmente con el de Orientacion, con él animara la Escuela de Padres.

j) El Coordinador del DEF formara parte del Equipo Directivo del Centro.

k) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director
dentro de su ambito de competencia.

2. El Coordinador del Departamento de Educacion en la Fe es nombrado y
cesado por el Rector, a propuesta del Director Gerente.

2.1.5.- Departamento de orientacion.

1. Al igual que el anterior, este Departamento tiene una mision especifica que
lo distingue de los Departamentos Didacticos. Su tarea consiste en la exploracion
y diagndstico de la personalidad de los alumnos y la orientacidn personal, escolar
y profesional de los mismos. Su labor la desarrolla en contacto con el
Departamento de Orientacion de la Direccidon Central.
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2. La COMPOSICION de este Departamento serd la siguiente:

a) El Director o, por su delegacidn, el Jefe de Estudios.
b) El Coordinador del Departamento.
c) Profesor del Aula de Apoyo a la Integracion.

d) Logopeda del centro
e) Coordinadores de Ciclo y Departamentos Didacticos.
f) Tutores/as

3. Las FUNCIONES del Departamento son las siguientes:

a) Elaborar el Plan de Accion Tutorial para cada Nivel o Ciclo.
b) Realizar la exploracion psicopedagodgica de los alumnos.
c) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para

realizar las adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con
necesidades educativas especiales.

d) Ayudar a los alumnos a comprender sus actitudes e intereses
personales, en orden a la madurez personal y a mejorar su
aprovechamiento académico.

e) Organizar, dirigir y estimular la orientacion en el dmbito general

unificando criterios y coordinando actividades.

f) Diagnosticar la presencia de factores discordantes en alumnos con
dificultades psicopedagdgicas.

g) Colaborar en el tratamiento de aquellos alumnos que lo necesiten.

h) Mantener contacto periddico con los tutores, en orden a programar,
seguir y evaluar la actividad de las tutorias.

i) Proporcionar informacién para una eleccion escolar y profesional
adecuada, sobre todo al fin de los estudios de cada Nivel.

j) Informary recibir informacidn de los padres de alumnos.

k) Organizar cursillos y Jornadas Pedagodgicas de preparacion familiar:
Escuela de Padres, etc.
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|) Elaborar el Plan de Orientacidn del Centro y colaborar en la confeccidn de
la Programaciéon General y en el Proyecto Educativo, asi como en la
planificacion y evaluacién de métodos pedagdgicos-didacticos.

m) Informar sobre las propuestas de cursos de la Escuela de Verano, de
perfeccionamiento, de innovaciones pedagdgicas, etc., al profesorado del
Centro.

n) Asesorar sobre la evaluacidn del proceso ensefianza-aprendizaje.

i) Coordinar, junto con el Director Gerente, el seguimiento de la evaluacién
interna sobre la calidad educativa.

i) Cualquier otra funcidén que le pueda ser encomendada por el Director/a
dentro de su ambito de competencia.

4. El Departamento de Orientacion se reune todas las semana (nivel
reducido), y dos veces al trimestre siempre que el Jefe o Coordinador de
Departamento lo juzgue oportuno.

5. El coordinador/a dispondra de doce horas semanales para el desarrollo
de sus funciones.

6. El coordinador/a entregard a cada miembro del Departamento toda la
documentacién relativa al mismo.

2.1.5.1.- Coordinador del Departamento de Orientacion.

1. El Departamento de Orientacidn es el responsable del desarrollo del Plan de
Accidn Tutorial, Plan de Orientacion y Aula de Apoyo a la Integracién del Centro,
y se configura como el drgano técnico de asesoramiento y supervision de los
Planes de Atencion a la Diversidad. Al frente del mismo habra un coordinador.

Sus FUNCIONES son las siguientes:

a) Coordinar la elaboracidn, planificacidn y ejecucién del Plan de Orientacion,
Accién Tutorial, Planes de Atencién a la Diversidad y programaciones del
Aula de Apoyo a la Integracion.

b) Dirigir y coordinar las actividades del Departamento de Orientacion.

c) Convocar y presidir las reuniones del Departamento y levantar acta de las
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mismas.

d) Coordinar la organizaciéon de espacios e instalaciones, proponer la
adquisiciéon del material y el equipamiento especifico asignado al
Departamento y velar por su mantenimiento.

e) Promover la evaluacién de los distintos proyectos y actividades del
departamento.

f) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las
actividades del Centro se promuevan desde el Equipo Directivo.

g) Coordinar las actividades dirigidas a potenciar la Calidad Educativa en el
Centroy ala  deteccidon de las necesidades formativas del profesorado
del Claustro.

h) Representar al Departamento en el Equipo Técnico de Coordinacién
Pedagdgica.

i) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del Departamento.

j) El Coordinador del Departamento de Orientacion formara parte del Equipo
Directivo del Centro.

k) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director/a
dentro de su dmbito de competencia.

2. El Coordinador del Departamento de Orientacion es nombrado y cesado
por el Director General, a propuesta del Director Gerente.

2.1.6.- Departamento de Bilingiiismo.

1. Al igual que el anterior, este Departamento tiene una misidn especifica que
lo distingue de los Departamentos Diddacticos. Su tarea consiste en implementar
la metodologia CLIL, en nuestro alumnado de Infantil y Primaria para que sean
competentes y puedan desenvolverse en la lengua inglesa . Su labor la desarrolla
en contacto con el Departamento de Orientacion de la Direccién Central.

2. La COMPOSICION de este Departamento serd la siguiente:

a) El Director o, por su delegacion, el Jefe de Estudios.
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b) Coordinador/a del dpto..
c) Profesorado de Infantil/Primaria con la atribucion docente.
d) Coordinadora del Dpto de Lengua Extranjera.

3. Las FUNCIONES del Departamento son las siguientes:

e Mejorar el nivel de bilingliismo del alumnado a través de la imparticidon
de contenidos en lengua inglesa y el aumento de |la exposicidn a esta
lengua en el entorno escolar.

e Posibilitar que el alumnado aproveche las ventajas cognitivas que se
derivan del aprendizaje de contenidos en otra lengua.

e Trabajar la fonética inglesa desde los niveles iniciales de la ensefianza a
través del método phonics.

e Mejorar la formacidn linglistica del profesorado puesto que se trata de
un elemento clave para la imparticion de esta modalidad.

e Formar al profesorado para la utilizacién de la metodologia CLIL en el
aula.

e Potenciar la presencia de auxiliares de conversacion nativos en el aula.

e Potenciar el acceso de nuestros centros a la certificacion como centro
bilinglie por parte de la Consejeria de Educacién de la Junta de
Andalucia.

e Cualquier otra funcidn que le pueda ser encomendada por el Director/a
dentro de su ambito de competencia.

4. El Departamento de Bilingliismo, se reune tres veces al trimestre, y
siempre que el Jefe o Coordinador de Departamento lo juzgue oportuno.

5. El coordinador/a dispondra de dos horas semanales para el desarrollo de
sus funciones.
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2.1.6.1.- Coordinador/a del Departamento de Bilingiiismo.

1. El Departamento de Bilingliismo es el responsable de la implentacién

adecuada de la metodologia CLIL en las etapas de Infantil y Primaria.

AENOR

Sus FUNCIONES son las siguientes:

a) Coordinar la ensefanza bilinglie en la etapa de Infantil y Primaria.

d) Dirigiry coordinar las actividades del Departamento.

e) Convocar y presidir las reuniones del Departamento y levantar acta de las
mismas.

d) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer Ia
adquisicion del material y el equipamiento especifico asignado al
Departamento y velar por su mantenimiento.

[) Promover la evaluacion de los distintos proyectos y actividades del
departamento.

m) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las
actividades del Centro se promuevan desde el Equipo Directivo.

n) Coordinar las actividades dirigidas a potenciar la Calidad Educativa en el
Centro y a la deteccidn de las necesidades formativas del profesorado de
su dpto

o) Representar al Departamento en el Equipo Técnico de Coordinacién
Pedagdgica.

p) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del Departamento.

g) Cualquier otra funcidén que le pueda ser encomendada por el Director
dentro de su dmbito de competencia.

2. El Coordinador del Departamento de Bilingliismo es nombrado y cesado
por el Director Gerente.
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2.1.7.- Departamento de Comunicacion.

1. Al igual que el anterior, este Departamento tiene una misién especifica que
lo distingue de los Departamentos Didacticos. Su tarea consiste en hacer visible
las actividades que se realizan en el colegio a toda la comunidad educativa tanto
de nuestro centro, como de la localidad . Su labor la desarrolla en contacto con
el Departamento de Orientacion de la Direccién Central.

2. La COMPOSICION de este Departamento serd la siguiente:

e) El Director o, por su delegacidn, el Jefe de Estudios.
f) Coordinador/a del dpto.

g) Un profesor/a de Infantil

h) Un profesor/a de Primaria

i) Coordinador de TIC.

3. Las FUNCIONES del Departamento son las siguientes:

e Informar a todas las familias de los eventos y acontecimientos del centro.
e Hacer visible al centro a través de la web y RR.SS.

e Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director
dentro de su dmbito de competencia.

4. El Departamento de Bilingliismo, se reune tres veces al trimestre, y
siempre que el Jefe o Coordinador de Departamento lo juzgue oportuno.

5. El coordinador/a dispondra de dos horas semanales para el desarrollo de
sus funciones.
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2.1.7.1.- Coordinador/a del Departamento de Comunicacion.

Escuelas Profesionales de la Sagrada Familia Montellano

1. El Departamento de Bilingliismo es el responsable de la implentacidon

adecuada de la metodologia CLIL en las etapas de Infantil y Primaria.
Sus FUNCIONES son las siguientes:

a) Coordinar las noticias que se publicaran en la web/RR.SS.
f) Dirigir y coordinar las actividades del Departamento.

g) Convocar y presidir las reuniones del Departamento y levantar acta de las

mismas.

r) Promover la evaluacion de los distintos proyectos y actividades del

departamento.

s) Representar al Departamento en el Equipo Técnico de Coordinacidon

Pedagdgica.
t) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del Departamento.
u) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director
dentro de su ambito de competencia.

2. El Coordinador del Departamento de Comunicacién es nombrado y cesado

por el Director Gerente.

2.1.8.- Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.

1. Se encarga de coordinar de forma transversal a todos los ciclos vy

departamentos del centro

2. La COMPOSICION de este Departamento sera la siguiente:

a) El Director
b) Jefe de Estudios
c) Coordinadores/as Dptos Didacticos y Bilingliismo
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d) Coordinadoras del Departamento Pastoral / Orientacion.

e) Coordinadores de Dpto. Extraescolares y Complementarias -
Comunicacion

f) Coordinadoras/es de ciclos de Primaria

g) Coordinadora Segundo ciclo de Infantil

3. Sus FUNCIONES son las siguientes:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de los
Proyectos Curriculares de Etapa.

b) Supervisar la elaboracion y revision, asi como coordinar vy
responsabilizarse de los Proyectos Curriculares de Etapa y su posible
modificacién, y asegurar su coherencia con el Proyecto Educativo del
Centro.

c) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisidon de las
programaciones didacticas de los departamentos, del plan de orientacion
y del plan de accidn tutorial.

d) Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del Centro,
y colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los
organos de gobierno de la Institucion o de la Administracion Educativa.

2.1.9.- Departamento de complemetarias y actividades extraescolares.

1. El Departamento se reunira con caracter ordinario a principio y final de curso
y una vez al trimestre; y con cardcter extraordinario, siempre que el
coordinador/a lo juzgue oportuno.

2. Este Departamento tendra como funcion principal la de llevar a la practica el
programa de actividades complementarias y extraescolares que tienen como
fin el enriquecimiento socio-cultural del alumno: conferencias, visitas
artisticas, teatro, cine forum, periédico escolar, excursiones -culturales,
celebraciones de los dias senalados: de Andalucia, de la Constitucion, de los
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Patronos, asi como, coordinar la decoracion del Centro, de teatros,
decorados, etc., para la realizacidn de las distintas actividades.

3. La constitucion de este Departamento sera la siguiente:

a) El Director Gerente, o por delegacidn, el Jefe de Estudios.
b) El Coordinador de Departamento, designado por el Director Gerente.
c) Un profesor de cada Nivel o Ciclo, elegido por los Claustros de Profesores
correspondientes.
d) Un padre de alumno, elegido por la Asociacion de Padres y Madres de
Alumnos.
e) Un alumno, elegido por la Junta de Delegados.

4. El programa de actividades lo elaborara el Equipo Directivo segun los criterios
aprobados por el Consejo Escolar, con el fin de ser incluido en el Plan anual de
Centro.

FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO.

a) Colaborar con el Jefe de Estudios en la realizacion de todas las
actividades complementarias y didactcas del Centro.

b) Coordinar el trabajo de los distintos grupos o equipos en la realizaciéon de
sus tareas.

c) Ser el responsable de la aplicacion y funcionamiento del Programa de
Actividades extraescolares del Centro.

d) Informar al Claustro de la marcha del Programa de Actividades
Extraescolares.

e) Cualquier otra que le encomiende el Director/a dentro de las
competencias de su funcion.
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NORMAS ESPECIFICAS SOBRE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS.

Las actividades complementarias se consideran parte fundamental del
desarrollo de los alumnos y en el proceso de educacidn, por ello deben
potenciarse, cumpliendo los siguientes requisitos:

a) No se repetiran actividades en cursos sucesivos.

b) Se repartiran las actividades entre todos los grupos y cursos.

c) Se tratard por igual a todos los grupos del mismo nivel.

d) Si las actividades no estan recogidas en la P.A.C. deberdn realizarse
elaborando un programa de actividades que incluya medios,
participantes, responsables, etc., y que debera ser entregado al jefe del
Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias, al
menos con una semana de antelacion.

e) Cuando las actividades sean realizadas por un Ciclo que suponga salida
de alumnos de otras clases, se debera tener en cuenta el n? de alumnos
ausentes para avanzar o no materia, en ninguln caso se haran examenes.

El centro se encargara de mantener contacto con organismos publicos y
privados cuya oferta de actividades pueda ser atractiva y formativa para los
alumnos.

Podran ser excluidos de la participacién en las actividades
complementarias y extraescolares los alumnos que presenten una conducta
contraria a la convivencia en el centro.

NORMAS ESPECIFICAS SOBRE ACTIVIDADES CULTURALES.

e Las excursiones, visitas, etc., que se realicen deberan cumplir los siguientes
requisitos:

a) Deberdn ser programadas desde el inicio del curso y estar contenidas en
la programacion didactica incluyendo objetivos, relacion con los
contenidos y tiempo.
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AENOR

b) Deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar.

c) La presentacion de documentacién y la cumplimentacion del impreso
existente correra a cargo del Coordinador de ciclo correspondiente, asi
como la responsabilidad académica y organizacion.

d) Deberan participar al menos 2/3 ( 60-70% sinrepetidores/as) de los
alumnos/as.

e) Deberdn realizarse, preferentemente en el 12 o 22 trimestre y en ningun
caso, sera posterior al 15 de Mayo.

f) Se necesitara la autorizacién por escrito de los padres o tutores
indicando el recorrido, hora de salida, de llegada y teléfono de contacto
si se utiliza medio de locomocion.

g) Los profesores que acompaien a los alumnos deberdn entregar una
memoria Jefe de Estudios para incluirla en la Memoria Final del
Departamento de Animacion Sociocultural y Actividades Extrescolares,
en la que figuren como minimo los alumnos asistentes, visitas realizadas
y evaluacion de la salida.

El viaje fin de estudios ira dirigido a los alumnos de 42 de ESO, se organizara
cada afoy cumplira los siguientes requisitos:

a) Deberd tener una orientacion cultural ademas de Iudica.

b) Tendra lugar, como norma general, dias previos a Semana Santa vy
ocupard un maximo de 5 dias lectivos, pero sélo se podran perder tres
dias lectivos

c) Deberd estar programado en cuanto a lugar, contenido, participantes,
profesores acompafiantes, etc... al menos dos meses antes de su
realizacion.

d) La iniciativa correra a cargo de los propios alumnos coordinados por el
tutor/a de 49 de ESO.

e) El destino del viaje serd elegido por el Equipo directivo del centro, junto
al tutor/a y previa propuesta del alumnado de 42 ESO.

Para visitas locales dentro del horario lectivo y sin emplear medios de
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transporte se solicitara a principio de curso una autorizacién para todas las
actividades de este tipo que se realicen a lo largo del curso y estén
contempladas en el Plan Anual de Centro.

e Convendra que el profesor que sale de excursion deje trabajo a los grupos
de alumnos que quedan sin clases facilitando el trabajo al profesor de
guardia que se hagan cargo de las mismas.

e Las actividades que se suspendan deberan ser comunicadas con tiempo a
los padres, asi como sus causas.

2.1.10.- Las tutorias.

LAS TUTORIAS Y EL TUTOR.

El trato personalizado, que se deriva del modelo educativo fijado en los
Principios Educativos exige la adjudicacion de cada alumno a un Tutor, que haga
las veces de responsable especial del mismo a lo largo de un Curso escolar.

El Tutor es el Profesor que, como responsable especial de un grupo de
alumnos, tiene como misidn atender a la formacion integral de cada uno de ellos
y seguir, dia a dia, su proceso de aprendizaje y maduracién integral,
colaboracion con los padres del mismo y con los demas educadores y, sobre
todo, con el Departamento de Orientacién del Centro.

Para el desempefio de esta funcidn, el Tutor se inspirara en los principios
Educativos y lo indicado en el Plan Anual de Centro.

Los Tutores son nombrados por el Director y durardn un curso escolar en
su funcidn, pudiendo ser reelegidos al siguiente curso escolar, promocionando
con sus alumnos siempre que ello sea posible. La adscripcion de los/as
profesores/as a los distintos niveles o ciclos se realiza teniendo en cuenta las
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necesidades globales del Centro. No obstante se intenta siempre respetar los
criterios de especialidad, formacién y antigliedad.

FUNCIONES DEL TUTOR/A.

a) Conocer la situacion personal del alumno, en lo académico y en su
entorno familiar y social.

b) Mantener relacion personal con los alumnos y sus padres a través de las
oportunas entrevistas, reuniones periddicas y comunicaciones escritas.
Atendera especialmente a los alumnos dificiles, con materias pendientes,
o repetidores, o con dificultades de aprendizaje de cualquier tipo.

c) Orientar a los alumnos en el proceso de aprendizaje y ayudarles a
descubrir y potenciar sus posibilidades intelectuales, fisicas y afectivas, y
aceptar las propias limitaciones.

d) Colaborar con el Director o Subdirector Académico en la creacion de un
clima de buen orden y convivencia, inculcando a sus alumnos las normas
establecidas al efecto y aquellos aspectos de los Principios Educativos, del
Proyecto Educativo y del Reglamento Interno que les afecten
directamente.

e) Presentar a los drganos de gobierno y a los padres de los alumnos las
necesidades, incidencias y situaciones especiales del grupo de alumnos
que se le ha confiado.

f) Colaborar estrechamente con el Departamento de Orientacion, para
conocer en profundidad las caracteristicas personales de los alumnos y las
actividades programadas en el mismo.

g) Dirigir y emitir su informe en las sesiones de evaluacién de su grupo.

h) Mantener relacion frecuente con los profesores de sus alumnos, con el fin
de informarse acerca de su conducta y rendimiento escolar.

i) Asistir en su gestidn a los Delegados de los alumnos en el Consejo Escolar
y en el Consejo de Delegados, y ayudarles en su participacion colegiada.

j) Llevar al dia el registro de aprovechamiento escolar del alumno, el de
asistencia a clase y otras incidencias.
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k) Participar en el desarrollo del plan de accidn tutorial y en las actividades
de orientacidn, bajo la coordinacion del Jefe de Estudios y en colaboracion
con el Departamento de Orientacion del Centro.

I) Facilitar la integracidn de los alumnos en el grupo y fomentar su

participacion en las actividades del Centro.

m) Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y

profesionales.

n) Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

o) Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo
aquello que les concierna, en relacion con las actividades docentes y
complementarias y con el rendimiento académico.

p) Facilitar la cooperacidn educativa entre los profesores y los padres de los

alumnos.

p) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director
dentro de su ambito de competencia.

Existe el Plan de Accidon Tutorial para los distintos ciclos y esta integrado en
el proceso de ensefanza-aprendizaje dentro del horario lectivo.

Semanalmente se dedicara una hora para la realizacién de tutoria con la
familia/padres de alumnos donde se conocerd su entorno y se mejoraran las
posibles dificultades que surjan.

Al finalizar el curso escolar, el Departamento de Orientacidn, realizara la
evaluacién y memoria del Plan de Accion Tutorial y de su desarrollo.
DE LA TUTORIA Y CONTACTO CON LOS PADRES.

- Se convocarad a principio de curso una reunién entre los padres de cada
grupo de alumnos y sus tutores respectivos, donde se creen las bases para el
posterior seguimiento del proceso de ensefianza. Esta primera reunion
coincidira con la presentacion a los padres del Proyecto Educativo del Centro, la
dindmica de funcionamiento, metodologia, los criterios de evaluacion y
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promocion y cualquier otro asunto de interés.

- A mediados de cada trimestre se enviard a los padres un informe
individual de cada alumno donde se especifique su marcha académica, conducta,
adaptacion, falta de asistencia y rendimiento.

- En el expediente personal de cada alumno queda constancia de toda la
documentacidn relativa a ese alumno en los cursos anteriores.

- Los tutores deberan dejar, por escrito, mediante el acta normalizada los
temas tratados y los acuerdos adoptados en cada reuniéon con padres o alumnos.

- Semanalmente se dedicara una hora de recuperacion o de proaccién.

- La hora de tutoria con los padres (una hora a la semana) serd a una
hora que facilite la asistencia de los padres y siempre por la tarde.

- Si los padres no pueden a la hora establecida, podran solicitar otra a

través de su hijo/a o bien por teléfono o por la aplicacién itacapp.

2.1.11.- El equipo docente de grupo.

El Equipo Educativo de grupo estard constituida por todos los profesores
gue imparten docencia a los alumnos del grupo y sera coordinada por su
tutor.

Se reunira segun lo establecido en la normativa sobre evaluacion y
siempre que sea convocada por el jefe de estudios a propuesta del tutor del
grupo.

Las FUNCIONES del Equipo Educativo de grupo son:

v' Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos del grupo,
estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los
términos establecidos por la legislacion especifica sobre evaluacion.

v’ Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia
del grupo.

v Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos.

v’ Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que
se propongan a los alumnos del grupo.
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v Conocer y participar en la elaboracién de la informacidén que se proporciona
a los padres o tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

v’ Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director
dentro de su ambito de competencia.

2.2.- PROYECTO CURRICULAR DE CENTRO.

1.- El Proyecto Curricular de Centro constituye el instrumento pedagdgico-
didactico que articula a medio y largo plazo el conjunto de actuaciones del
profesorado de un Centro educativo y tiene como finalidad alcanzar las
capacidades previstas en los objetivos de cada una de las etapas, en coherencia
con las Finalidades Educativas del mismo.

2.- El Proyecto Curricular de Centro debera incluir de manera coordinada los
proyectos curriculares de las distintas etapas educativas que se impartan en el
mismo. El proyecto curricular, se desarrollara a través del programa Itacapp

3.- Las etapas a las que se refiere el apartado anterior son la Educacién Infantil,
la Educacién Primaria, la Educacidon Secundaria Obligatoria.

4.- El Proyecto Curricular de etapa incluira, al menos, los siguientes apartados:

a) La adecuacion de los objetivos generales de la etapa al contexto
socioecondmico y cultural del Centro y a las caracteristicas del
alumnado.

b) La distribucidn de los objetivos y de los contenidos de las distintas areas.
c) Las decisiones de caracter general sobre metodologia didactica.

d) Los criterios, estrategias y procedimientos de evaluacion de los
aprendizajes y de promocién de los alumnos y alumnas.

e) Las orientaciones para integrar los contenidos de cardcter transversal del

curriculo.
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f) Los criterios y procedimientos previstos para organizar la atencion a la
diversidad del alumnado de acuerdo con la normativa vigente. Cuando
existan alumnos o alumnas con necesidades educativas especiales, se
incluiran los criterios para realizar las adaptaciones curriculares
apropiadas para este alumnado.

g) Ensu caso, los criterios para determinar la oferta de materias optativas
gue realizara el Centro.

h) Los criterios para evaluary, en su caso, elaborar las correspondientes
propuestas de mejora en los procesos de ensefianza y en la practica
docente del profesorado.

i) Elplan de orientacion y de accién tutorial.
j) El plan de formacién del profesorado.

k) La propuesta de directrices para la elaboraciéon de la programacién de las
actividades escolares complementarias y extraescolares.

I) Los mecanismos de evaluacion del propio Proyecto Curricular.

5.- El Director coordinara la elaboracién del Proyecto Curricular de Centro y su
posible modificacion. Para ello:

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica supervisara la elaboracion y se
responsabilizara del proyecto curricular de etapa para cada una de las etapas
educativas que se imparten en el Centro, de acuerdo con el curriculo oficial y
los criterios establecidos por el Claustro. En el proceso de reflexion y discusion,
el E.T.C.P. promovera y garantizara la participacion de todos los profesores de
la etapa.

6.- Sin perjuicio de que forme parte del Proyecto de Centro, el Proyecto
Curricular y sus modificaciones seran aprobados por el Claustro de Profesores.

7.- El profesorado programara su actividad a desarrollar en el aula de acuerdo
con el curriculo y en consonancia con el Proyecto Curricular de Centro.
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2.2.1.- Evaluacidn del proyecto curricular de centro.

1.- El Proyecto Curricular de Centro sera evaluado anualmente por el Claustro.
Las propuestas de modificacidn, si las hubiere, seran presentadas por el
Director al Claustro en el mes de septiembre, para su discusion y aprobacion.

2.- Cuando se introduzcan modificaciones en el Proyecto Curricular de algunas
etapas educativas, se deberan respetar las decisiones que afecten a la
distribucion de objetivos, contenidos y criterios de evaluacién y promocion
seguidos por el alumnado que hubiera iniciado los estudios de esa etapa con
anterioridad a dichas modificaciones.
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2.3.- LA PROGRAMACION DE AULA Y DIDACTICA.

Cada tutor/a elaborara la programacion de aula o didactica de las ensefanzas
gue tiene encomendadas, agrupadas en la etapas correspondientes, siguientes
las directrices generales establecidas por el E.T.C.P en la aplicacion ftacapp.

¢> LA PROGRAMACION DE AULA EN EDUCACION INFANTIL Y PRIMARIA.

En Educacion Primaria, cada maestro y maestra elaboraran una programacion
de aula que incluird, al menos, los siguientes aspectos:

1) Los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion.

2) La secuenciacién de los contenidos y actividades propuestas a lo largo del
curso y la temporalizacién del desarrollo de las unidades didacticas
integradas.

3) La metodologia que se va a aplicar, incluyendo la formacidn recibida cada
ano

4) Los criterios, estrategias y procedimientos de evaluacién del aprendizaje del
alumnado, de acuerdo con lo recogido en el Proyecto Curricular de Centro.

5) El establecimiento de las actividades de atencién a la diversidad , teniendo
como principio

6) Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar.

7) Las actividades escolares complementarias y extraescolares que se propone
realizar.

8) El procedimiento para realizar su seguimiento.

? GD & C/ Matahacas, 39 - 41770 Montellano ( Sevilla)

[y

Telfs.: 954875211 - Fax: 954876007 - E-mail: montellano@safa.edu - Web www.montellano.safa.edu
Twitter: @safamontellano Facebook : www. facebook.com/safamontellano Instagram: safamontellano

_!_| TAET

s Fundacién inscrita con el numero JA/311 en la Seccion Primera del Registro de Fundaciones de Andalucia E
-

65



SAFA

ESCUELAS PACFESIONALE
SAGRADA FAMILIA

Escuelas Profesionales de la Sagrada Familia Montellano
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

49 LA PROGRAMACION DIDACTICA EN EDUCACION SECUNDARIA.

En Educacion Secundaria la programacion didactica elaborada por el
profesorado incluird, necesariamente, los siguientes aspectos para cada una de
las areas, materias o mddulos profesionales asignados a la misma:

1) Los objetivos y los contenidos para el primer ciclo y para cada uno de los
cursos del segundo ciclo.

2) En la programacion de los distintos aspectos que se recogen en los parrafos
a) y b) anteriores deberd aparecer la forma en que se incorporan los temas
transversales del curriculo.

3) La organizacidn y secuenciacién de los contenidos en el ciclo o curso
correspondiente.

4) La metodologia que se va a aplicar.

5) Los criterios, estrategias y procedimientos de evaluacion del aprendizaje del
alumnado, de acuerdo con lo recogido en el Proyecto Curricular de Centro.

6) Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los
libros para uso de los alumnos y alumnas.

7) Las actividades escolares complementarias y extraescolares que se
proponen realizar para su inclusién en el Plan Anual de Centro.

8) Las medidas de atencidn a la diversidad y las adaptaciones curriculares para
el alumnado que las precise.

9) El procedimiento para realizar su seguimiento.

Los profesores desarrollaran su actividad docente de acuerdo con las
programaciones de aula o didacticas elaboradas para su grupo concreto de
alumnos.
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2.4.- GARANTIAS PROCEDIMIENTALES DE LA EVALUACION EN EDUCACION
SECUNDARIA

Se atendra a la normativa dictada por la Consejeria de Educacion y
Ciencia en el Decreto111/2016 de 14 de Junio , a su modificacion en el
Decreto 182/2020 de 10 de Noviembre y a la orden de 15 de Enero de 2021
por la que se desarrolla el curriculo de ESO y se determinan aspectos de la
atencidn a la Diversidad y la odenacion de la evaluacién del proceso de
ensefianza aprendizaje asi como a las Instrucciones, que sobre la materia dicte
el servicio de Ordenacién Educativa de la Delegacion Provincial de Educaciéony
Ciencia de Sevilla.

3.- AREA DE CONVIVENCIA.

3.1.- PREAMBULO.

Consideramos que las normas de convivencia que rigen el funcionamiento
de un Centro conforman uno de los pilares basicos en la buena marcha de las
relaciones existentes entre todos los miembros de la comunidad educativa.

Una convivencia basada en el didlogo, solidaridad y trabajo en equipo
redundard sensiblemente en la mejora de las relaciones interpersonales, y por
tanto, una mejora del funcionamiento del Centro.

Este punto vendra a concretar las normas basicas de convivencia del
Centro, asi como, facilitar las relaciones entre los distintos estamentos de la
comunidad escolar.

La educacién no se limita a la adquisicion de unos habitos y técnicas
intelectuales y de unos conocimientos propios de los diferentes campos del
saber, sino que amplia sus metas al plantearse como objetivo basico contribuir
a la formacidn integral de cada persona, de manera que ésta se encuentre en
condiciones de desarrollar una forma de pensar auténoma vy critica y de
elaborar un juicio propio que le permita determinar por si misma qué debe
hacer ante las diferentes circunstancias de la vida. La educaciéon adquiere asi la
funcién esencial de proporcionar a todos los seres humanos los recursos
necesarios para que actuen con libertad de pensamiento, de juicio, de
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sentimiento y de imaginacién, haciendo posible el pleno desarrollo de sus
capacidades y que puedan ser artifices de su propio destino.

Pero este imperativo de la educaciéon no es sélo de naturaleza individual,
sino que adquiere también una dimension colectiva. En una sociedad
axioldgicamente plural, la educacién debe contribuir a la formacion de
personas que sean capaces de asumir sus deberes y ejercer sus derechos como
ciudadanos dentro de los principios democraticos de la convivencia,
proporcionando para ello una base sélida fundamentada en el respeto a las
libertades de los demas y en el uso responsable de la propia, a la vez que en el
ejercicio de la tolerancia y de la solidaridad. En definitiva, la educacion debe
contribuir al desarrollo de aquellos valores que permiten avanzar en el respeto
a la diversidad de opiniones y puntos de vista, en la lucha contra las
desigualdades de cualquier indole y en la disminucidn de los conflictos y
tensiones.

En este contexto, los derechos y deberes del alumnado adquieren una
singular importancia dentro del proceso educativo, pasando a constituir
contenido y resultado fundamentales del mismo. Se entiende que en la
preparaciéon del alumnado para el ejercicio de sus derechos se fundamenta su
formacién como personas libres y participativas y que, al mismo tiempo, en su
educacion para el cumplimiento de deberes radica la base de su formacién
como personas responsables, tolerantes y solidarias, que respetan los derechos
de los demas, mantienen actitudes que favorecen la convivencia y aprovechan
el puesto escolar que la sociedad pone a su disposicion.

Por lo tanto, teniendo en cuenta nuestros Principios Educativos:

«#"El desarrollo de una conciencia comunitaria que haga al alumno
consciente de su insercion en una comunidad, de sus responsabilidades hacia ella
y del caracter intrinsecamente social de la persona".

<= "Capacitar al alumno para el didlogo y para el trabajo en equipo. Las
relaciones interpersonales han de tener como su mejor fruto la busqueda en
comun de la verdad, dentro del respeto y atencidn a las opiniones ajenas en esta
sociedad pluralista".

«="...El alumno debe desarrollar ese espiritu de solidaridad y servicio
dentro de un ambiente escolar comunitario...".
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«#"La formacion se realiza dentro de una estructura educativa cuya
organizacion y estilo de convivencia debera reflejar ante el alumnado el ideal de
una recta organizacion social...".

<#'Formar hombres tolerante con capacidad para dialogar, que respeten
las opiniones ajenas y no sean impositivos con las propias.

Con las normas de convivencia del Centro, regulando los derechos y
deberes del alumno, propiciaremos el clima de autorresponsabilidad, que haga
practicamente innecesaria la adopcion de medidas disciplinarias y que cuando
estas resulten inevitables, las correcciones tendran caracter educativo y
contribuiran al proceso general de formaciéon y recuperacion del alumno,
consiguiendo que todos los alumnos adquieran los habitos y actitudes
adecuados.

3.2.- ASPECTOS QUE FAVORECEN LA CONVIVENCIA.

Los aspectos que favorecen la convivencia recogidos en el presente R.O.F.
son propuestas dirigidas a toda la comunidad educativa, referidas a
comportamiento o actitudes especificas convenientes y utiles para la buena
marcha de las relaciones comunitarias y para el trabajo en comun.

Su finalidad, pues, consiste en garantizar el correcto desarrollo de las
actividades académicas, el respeto entre todos los miembros de nuestra
comunidad educativa, y el uso adecuado de las dependencias e instalaciones del
Centro,

2 Los aspectos que favorecen la convivencia RELATIVOS A LOS PADRES
guedan dimensionados y formulados como siguen.

1.- En relacidn con el Centro:

a) Conocer el R.O.F. y observar las normas contenidas en el mismo.

b) Atender a las citaciones del Centro.

c) Abstenerse de visitar a sus hijos durante los recreos sin causas
justificadas.

2.- En relacion con los profesores:
a) No desautorizar la accion de los profesores en presencia de sus hijos.
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b) Facilitar todo tipo de informacion y datos valorativos de sus hijos a los
profesores que lo precisen, en los distintos aspectos de su personalidad.

c) Facilitar a sus hijos cudntos medios sean precisos para llevar a cabo las
actividades y tareas que les indiquen el profesorado.

d) Participar voluntariamente con los profesores en la programacién de
aquellas actividades para las que se solicite su ayuda.

e) En caso de separacidon judicial de los padres, justificar a quien
corresponde la guardia y custodia de los hijos.

3.- En relacidn con sus hijos:

a) Colaborar en la labor educativa ejercida sobre los alumnos.

b) Vigilar y controlar sus actividades.

c) Facilitar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos respecto del
Centro: puntualidad, orden, aseo, etc.

d) Distribuir y coordinar su tiempo libre y de ocio, especialmente en lo
relativo a lectura, juego y television.

e) Justificar las ausencias y retrasos de sus hijos durante el horario escolar.

f) Recoger personalmente o mediante persona autorizada a los alumnos de
Educacion Infantil y Educacidon Primaria que tengan que ausentarse del Centro
durante la jornada escolar.

g) Estimular a sus hijos en el respeto a las normas de convivencia del
Centro como elemento que contribuye a su formacion.

4.- En relacion con el personal de administracion y servicios:
a) Tratarles siempre con respeto y deferencia.
b) Seguir sus indicaciones en el ambito de sus competencias.

2 & Los aspectos para mejorar la convivencia RELATIVA A LOS
PROFESORES quedan dimensionados y formulados como sigue:

1.- En relacidn consigo mismo:

a) Actualizarse y perfeccionarse en su profesion e investigar los recursos
didacticos mas apropiados para el trabajo escolar de cada dia.

b) Asistir puntualmente a las clases y a las reuniones para las que fuera

convocados.
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c) Vigilar a los alumnos en los recreos.

2.- En relacién con los alumnos:

a) Respetar la personalidad de cada nifio.

b) Intentar escucharle, comprenderle y ayudarle.

c) No hacer distinciones discriminatorias entre los alumnos.

d) Preocuparse por sus condiciones ambientales.

e) Individualizar la ensefianza, acomodandose a los conocimientos vy
caracteristicas de cada alumno.

3.- En relacién con el Centro:

a) Conocer el R.O.F. y cumplir con su normativa.

b) Potenciar las decisiones del Claustro de Profesores, del Consejo Escolary
de las autoridades educativas.

c) Cooperar en el mantenimiento y buen uso del material e instalaciones
del Centro.

d) Colaborar en el mantenimiento del orden y la disciplina dentro del
recinto escolar.

4.- En relacion con los padres:

a) Mantener contactos periédicos y sistematicos con los padres de los
alumnos, dentro del horario previsto para este fin.

b) Recibir la visita de los padres cuando lo soliciten, cumpliendo los
horarios y normas establecidos para el caso.

c) Cumplimentar los boletines de evaluacién en las fechas establecidas.

d) Solicitar la justificacidén de las ausencias y salidas del Centro por parte de
los alumnos.

5.- En relacidn con el personal de administracidn y servicios.

a) Cooperar con este personal evitando impaciencias y falta de unanimidad
de criterios en aquello que se le ordena.

b) Evitar comprometerles en la realizaciéon de servicios que no les

corresponden.
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c) Integrarlos mas en la vida del Centro como miembros que pertenecen
plenamente a la comunidad educativa.

20X Los aspectos para mejorar la convivencia RELATIVOS A LOS ALUMNOS
guedan asimismo dimensionados y formulados como sigue:

1.- Referente a su comportamiento personal:

a) Asistir puntualmente a las actividades escolares.

b) Acudir a clase debidamente aseado.

c) Transcurrir por las zonas comunes del Centro con orden y compostura.
d) Aportar a las clases los libros y el material escolar que sea preciso.

e) Responsabilizarse de los encargos que se le encomienden.

f) Acudir a los servicios higiénicos en los casos de verdadera necesidad.

g) Entregar los justificantes de la falta de asistencia formulados por los
padres.

2.- Referente a sus compaiieros:

a) No agredir, insultar ni humillar a sus compafieros de colegio.
b) Respetar todas las pertenencias de los demas.

c) No perturbar la marcha de las clases.

d) Colaborar con los compaiieros en las actividades escolares.
e) Evitar los juegos violentos.

3.- Referente a los profesores:

a) Tener un trato respetuoso con los profesores y restante personal al
servicio del Centro.

b) Prestarse al didlogo para esclarecer las cuestiones que se planteen en la
vida del Centro.

c) Realizar las actividades que se les asignen.

4.- En relacion con el personal de administracion y servicios:

a) Respetarles siempre que se dirijan a ellos por algiin motivo.

b) Colaborar para que el trabajo que realiza este personal en el Centro les
sea gratificante, procurando, siempre que se pueda, hacerles mas liviana su labor.
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5.- Referente al Centro:

a) Hacer buen uso del edificio, instalaciones, mobiliario y material escolar.

b) Cuidar de que las clases, pasillos y servicios se mantengan limpios y
ordenados.

c) participar, de acuerdo con su edad, en la organizacién del Centro.

d) No ausentarse del Centro sin conocimiento del profesor responsable en
cada momento.

3.3-.DIAGNOSTICO DE LA CONVIVENCIA.
3.3.1. Caracteristicas del Centro y de su entorno.

Nuestro centro se situa en un area de predominio rural y poblaciones pequefas
y medianas del suroeste de Sevilla, perteneciendo a los poblados de la serrania
del bajo Guadalquivir. Por otra parte se encuentra colindando con la provincia
de Cadiz, mas concretamente con los pueblos de la serrania de Ronda.

Se trata de un medio rural con nivel sociocultural medio-bajo de unos 7000
habitantes, dénde la mayoria de los trabajadores son jornaleros y albaiiiles y
las mujeres se dedican a sus labores excepto en épocas de recogida agraria.

Nuestro centro se encuentra ubicado en una zona urbana, situada en la
periferia de Montellano. A su alrededor hay un numero considerable, en
relacion a la poblacién escolar, de centros de Infantil y Primaria, Sin embargo
no hay mucha oferta de Formacién Profesional para atender las nuevas
necesidades educativas de la poblacién.

El colegio es un centro concertado, el Unico en la localidad y lleva funcionando
desde 1.960. Acoge alumnos desde el segundo ciclo de infantil hasta la
secundaria obligatoria, de familias de un nivel socioecondmico medio-bajo que
conoce bien la situacién de desempleo y el trabajo temporal en el campo , lo
gue origina un grupo social pasivo que provoca sentimientos de pesimismo de
cara al futuro laboral de la juventud.
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Tiene gran influjo de familias jovenes, muchas de ellas desestructuradas,
viviendo en la misma casa tres generaciones; abuelos, padres y nietos. Siendo
los abuelos los encargados de la educacién de los nietos.

En el pueblo no existe inmigracidn, aunque durante este afo, se han empezado
a trasladar algunas familias de origen arabe y magrebi.

Otro problema que afecta directamente a los adolescentes del pueblo es la
facilidad para adquirir drogas y alcohol, considerando esto ultimo como una
manera de diversion. Ademas la localidad tiene muy poca oferta cultural
(teatro, cine, conciertos...), sin embargo celebra muchas fiestas que hacen que
los nifos y nifas después de un fin de semana lleguen cansados al colegio
rindiendo menos en las tareas escolares.

El indice de natalidad es alto, en parte porque hay una gran cantidad de
embarazos de adolescentes. Esto junto a las caracteristicas de los trabajos de
los padres y madres hay una gran presencia de las abuelas en la educaciéon de
los ninos y ninas. Abuelas que tienden a sobreproteger a los nietos y que son
las responsables de su educacion.

Estas caracteristicas aqui esbozadas a grandes rasgos influye enormemente en
la forma de educar a los hijos, en las perspectivas que tienen con respecto al
futuro, asi como en la actitud de los padres y madres ante la escuela, y por
ende en la visidon que transmiten a sus hijos, provocando una actitud pasiva
ante las posibilidades que ofrece el sistema educativo.
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3.3.2 Caracteristicas de la Comunidad Educativa.
Personal docente y no docente.

La plantilla del profesorado estd compuesta por maestros y maestras de E.
Infantil, de E. Primaria y habilitados para impartir clases en 12 y 22 de E.
Secundaria; y de licenciados que unos imparten clase en todos los cursos de E.
Secundaria, otros sélo en 32 y 42 cursos, la maestra del aula de apoyo y la
pedagoga encargada del Departamento de Orientacién. Esto conlleva el
planificar normas de organizacion y funcionamiento que procuren una buena
coordinaciéon y buenos cauces de comunicacion.

Asi mismo hay contratada una monitora para reforzar al equipo de Segundo
ciclo de Infantil.

El personal no docente lo forman dos limpiadoras que dedican su jornada
laboral al servicio y mantenimiento de las dependencias del centro.

Familias.

La mayor parte de las familias tienen un nivel econdmico medio-bajo, grandes
carencias culturales y poco nivel de estudios lo que contribuye a que la
colaboracion con el centro sea escasa y se impliquen poco en la formacidon de
sus hijos siendo el nivel de exigencia con ellos minimo y transmitiéndoles en
algunos casos su desinterés.

Normalmente decae la implicacion de las familias a medida de que sus hijos e
hijas se van haciendo mayores. Es decir, en E. Infantil la colaboracién es muy
buena y existe predisposicidon que va disminuyendo a medida de que los nifios y
nifas pasan de curso y de etapa.

Es escaso el nimero de familias que acuden voluntariamente al centro vy
mayoritario el que se limita a acudir a citas de tutorias, a colaborar en la
realizacion de actividades puntuales y otras sélo acuden a la recogida de notas.

En este sentido si debemos destacar la labor que desempena el AMPA, como
representante de los padres y madres , cuya Unica finalidad es contribuir a la
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mejora del centro , y por ende del alumnado ya sea con aportaciones de
recursos humanos , econémicos...etc.

Alumnado

Nuestro alumnado permanece en el centro desde el Segundo ciclo de Infantil
hasta finalizar la Educacién Secundaria .

Por lo tanto, la mayoria del alumnado permanece durante toda su educacion
obligatoria en el Centro, lo que nos permite establecer una coordinacién a nivel
vertical de objetivos y procedimientos a lo largo de toda la escolarizacién y nos
permite desarrollar en nuestro alumnado una Educacién en Valores.

Los alumnos presentan en su mayoria las mismas caracteristicas que se
reflejan en la sociedad actual, en la que existe una crisis de los valores
tradicionales y sobreproteccion por parte de las familias. También estan
presentes en muchos la desmotivacidn, la falta de responsabilidad y de
esfuerzo, el individualismo vy la falta de didlogo.

Quizas al vivir en una pequeia localidad estas caracteristicas no estén tan
acentuadas como en nucleos grandes de poblacidon que hacen la vida entre
iguales mas despersonalizada, pero si que estan presentes y que es necesario
tenerlas en cuenta a la hora de planificar cualquier actuacion.

A nivel académico aquellos alumnos/as que quieren estudiar Bachillerato,
disponen en la localidad del IES Castillo de Cote para continuar sus estudios de
postobligatoria, al igual que los que optan por la Formacién Profesional. En
este caso si la oferta del IES, no les interesa deben desplazarse a las localidades
cercanas para continuar sus estudios.

3.3.3 Situacion actual de la convivencia.

El clima del Centro a nivel general es positivo y las relaciones dentro de los
diferentes sectores de la Comunidad Educativa es correcta y respetuosa.
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La mayoria de los conflictos se producen en los cambios de clase, servicios y en
el aula y casi siempre derivados de juegos que terminan descontrolandose
puesto que se trata de nifios.

El tipo de conducta problematica mas frecuente y que corresponde
generalmente a los alumnos de ESO, tiene que ver con incumplimiento de los
deberes o comportamientos disruptivos , motivados por el desinterés hacia las
actividades académicas , que originan conductas que dificultan el desarrollo
normal de las clases. Son alumnos/as, que han repetido curso alguna vez a lo
largo de su escolaridad , se sienten frustrados ,sin motivacién, pasividad total ,
presentan dificultades de aprendizaje y su desfase respecto a su grupo clase es
grande.

Los profesores manifiestan mayoritariamente que el comportamiento de
nuestros alumnos es, habitualmente, cordial y respetuoso. El grado de
identificacion hacia el colegio es alto.

Las conductas mas acusadas por el profesorado son las que tienen que ver con
el poco interés que muestran los alumnos ante las tareas escolares, el poco
esfuerzo, la poca implicaciéon y que tienden a realizar lo minimo que se le exige.
También se concede especial importancia a las conductas que supone una falta
de respeto al profesor o sus compafieros.

En estos casos, se ha aplicado el reglamento y las normas pertinentes:
apercibimiento oral y escrito, expulsién del aula y del centro...

Su efectividad ha dependido en la mayoria de los casos de la cooperacién de

los padres.
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3.4 Objetivos del Plan de Convivencia:

a) Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de
una adecuada convivencia escolar y los procedimientos para mejorarla.

b) Fomentar los valores, las actitudes y las practicas que permitan mejorar el
grado de aceptacidon y cumplimiento de las normas y avanzar en el respeto a la
diversidad y en el fomento de la igualdad entre hombres y mujeres.

c) Prevenir, detectar, tratar, seguir y resolver los conflictos que pudieran
plantearse en el centro y aprender a utilizarlos como fuente de experiencia de
aprendizaje.

d) Prevenir, detectar y eliminar todas las manifestaciones de violencia,
especialmente del acoso escolar, la violencia de género y las actitudes vy
comportamientos xendfobos y racistas.

e) Mediar para la resolucién pacifica de los conflictos.

f) Contribuir desde el dmbito de la convivencia a la adquisicion de las
competencias basicas, particularmente de las competencias social y ciudadana
y para la autonomia e iniciativa personal.

g) Fomentar y facilitar la participacion, la comunicacién y la cooperacién de las
familias.

h) Favorecer la cooperacidn con entidades e instituciones del entorno que
contribuyan a la construccién de comunidades educador
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3.5-. NORMAS DE CONVIVENCIA

3.5.1-. Sobre la entrada y salida del Centro.

A. La entrada y salida del alumnado se hara por la puerta principal para 12-29-
39P-6P -32-42 ESO que da acceso al patio principal del colegio, para 42-52
Primaria - 22ESO por la puerta de la Iglesia e Infantil y 12 ESO por la puerta
verde de la Calle Guadalete. Todos los cursos a excepcion de ESO que saldra
por la puerta principal, lo hara por la puerta verde de la C/ Guadalete

B. El alumnado de Primaria hara filas en el patio principal y acompafado de su
tutor/a accedera a las clases. El alumnado de Infantil sera recogido por las
tutoras en la puerta verde que da acceso a la calle Guadalete

C. El alumnado no accedera al colegio hasta que la sirena del colegio no lo
indique en ESO. En Infantil y Primaria, 3 minutos antes de que suene la sirena.

D. Las entradas y salidas extraordinarias que se realicen durante el horario
lectivo o por las tardes, se haran por la puerta principal, que da acceso a la calle
Matahacas .

E. Los padres y madres que acompafien al alumnado a la entrada no podran
entrar al centro, salvo por motivos excepcionales ( pagar comedor , hablar con
la direccidn , tutor/a ... ) . Los padres a la salida entraran en el centro cuando
suene la sirena, en lo referente al alumnado de Primaria y por la puerta verde
gue da acceso a la calle Guadalete los padres del alumnado de Infantil.

F. Los dias de lluvia el profesorado de guardia indicard a los padres de Infantil y
Primaria cuando pueden acceder para ir a recoger a sus hijos.

G. Si un padre o madre quiere comunicar alguna incidencia lo reflejara en la
agenda en Infantil y Primaria o a través de la aplicacion itacapp.

H. El canal de comunicacién con los padres es el sistema IPASEN de la juntay la
aplicacién [tacapp. Se va a incluir para Secundaria la Agenda Ignaciana, para
tener una comunicacién mas fluida con las familias.
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I. Con motivo de las medidas sanitarias con motivo del COVID se restrigira la
entrada de las familias al colegio y los horarios de entradas y salidas seran
escalonados.

3.5.2. Sobre asistencia a clase y justificacidon de faltas

o A. Los alumnos asistiran con puntualidad a clase como medio
indispensable de su formacién humana y académica. En Infantil y
Primaria a las 9:00 h ( horario Covid ) y en Secundaria a las 8:00. El
alumnado de Secundaria que llegue tarde al colegio se le sancionara con
una amonestacion por falta de puntualidad y tener que recuperar por la
tarde en horario no lectivo la / las clases perdidas, asi como esperar en la
sala de guardia al inicio de la siguiente hora, a partir de las 8:05 . Si el
retraso, se produce entre las 8:01 — 8:05, el alumno entrard en clase y se
guedara sin recreo el primer dia . Si esto sucede un segundo dia, se
guedara sin recreo dos dias y asi sucesivamente hasta que llegue al
guinto, al cual se le impondra un parte y la correspondiente sancion por
la tarde. En ambos casos el profesor de guardia debe comunicar al
tutor/a la incidencia y éstos redactar la correspondiente amonestacion. A
los padres de Infantil y Primaria, se les hara ver la importancia de llegar
puntual, para no interrumpir y para que no pierdan la Asamblea en
Infantil y explicaciones en Primaria. El alumnado que abandone el centro
por malestar, que se incorpore tarde por no encontrarse bien o llegue
tarde por quedarse dormido, NO PODRA EXAMINARSE si ese dia hay
examen. Tendra que hacerlo una tarde, tras hablar con el profesor/a del
area. Sélo se permitira realizar el examen, si viene de realizarse un
analisis de sangre o dentista, presentando el correspondiente resguardo
de la cita o justificante.

o B. Todos los/as delegados/as anotaran los retrasos y las faltas de
asistencia de los alumnos, sean o no justificados, en los partes de faltas
establecidos al efecto y el tutor/a lo registrard en la Plataforma de
Séneca diariamente y en ltacaap.
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C. Los alumnos justificaran sus faltas en un plazo maximo de cinco dias desde
su incorporacion a las clases, entregando el justificante al tutor/a vy
ensefandolo previamente a los profesores implicados.

D. El tutor/a comunicara de forma inmediata la falta de asistencia a la familia
cuando se produzcan indicios de “novillos”, asi como cuando llegue tarde al
centro (por encima de cinco minutos), ATRAVES DE LA APLICACION IPASEN

E. El tutor/a citara por escrito a la familia cuando se produzcan mads de cinco
faltas sin justificacion (Infantil y Primaria) y veinticinco horas de clases en
Educacion Secundaria Obligatoria, o el equivalente al 25% de dias lectivos o de
horas de clase, respectivamente y mantendra con los padres, madres o
representantes legales del alumnado a fin de tratar del problema, indagar las
posibles causas del mismo e intentar obtener un compromiso de asistencia
regular al centro. Si la familia no acude, se enviara citacion por correo con
acuse de recibo.

Si la familia continda sin acudir o después de la entrevista la situacién de
absentismo persiste se comunicara a la Jefatura de Estudios.

La Jefatura de Estudios comunicard a los tutores/as o representantes legales
las posibles responsabilidades en que pudieran estar incurriendo. Si las
intervenciones descritas no dieran resultado se derivara a la Comision Local de
Absentismo tal como establece el protocolo de prevencién del absentismo
elaborado por dicha comision.

F. La valoracion de los justificantes de las faltas enviadas por los padres las
realizara el Tutor y/o el Jefe de Estudios utilizando para ello el sentido comun.
En caso de solicitar la realizacién de un examen no hecho por no haber asistido
a clase, debera presentarse justificante médico o documento de garantia
suficiente. La realizacién del examen se hara los Lunes ( 18.30h — 19.30h) ,
Martes , Miércoles y Jueves por la tarde de 16:00 a 19:30 .

G. La posibilidad sobre no asistir a clase basada en LA CONVOCATORIA DE UNA
HUELGA DE ESTUDIANTES O GENERAL ,se encuentra prevista en nuestra
Comunidad Auténoma en el articulo 4.2 del Decreto 237/2010, de 13 de julio,
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por el que se regula el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria, que establece lo siguiente:

“Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de
la Educacién Secundaria Obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no
tendran la consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran
objeto de correccion, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del
derecho de reunion y sean comunicadas previamente por escrito por el
delegado o delegada del alumnado del CENTRO a la direccidn del centro, por
escrito.”

Por tanto, y en relacién con la convocatoria realizada, debéis tener en cuenta
las siguientes consideraciones:

1. Unicamente podra ampararse en el ejercicio de este derecho el alumnado a
partir de 32 de Educacion Secundaria.

2. Para poder considerarse que se trata del ejercicio del derecho de reunidn, el
delegado de cada curso debera haber informado previamente a la direccidon de
esta circunstancia.

3. La falta de asistencia, asi como su causa, sera notificada a los representantes
legales del alumno para su conocimiento. No se exige que se haga de forma
previa.

4. En caso de que el derecho se ejercite adecuadamente, no podra iniciarse
procedimiento corrector por las faltas de asistencia, pues no tendra
consideracion de conducta contraria a las normas de convivencia.

En el caso de que un alumno/a no haya seguido el punto 2 (anteriormente
mencionado ) y la falta no sea justificada de la forma correcta, se estableceran
las sanciones correctoras previstas en este plan y no se le facilitaran las tareas
académicas de ese dia ( exdmenes, cuartillas , apuntes...etc ). En este mismo
supuesto, cuando el alumno/a no acuda al centro por decision expresa de los
padres o tutores legales , porque consideren que sus hijos/as deben sumarse a
la convocatoria de huelga general, y al ser estos menores de edad , y por tanto
sujetos a la potestad de sus padres o tutores legales , el centro debe propiciar
los espacios necesarios para la recuperacion de las actividades académicas que
se hubieran producido en ese dia concreto.

5. Se puede avanzar en el curriculo, si asi lo estima oportuno el Equipo

Directivo
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H. En ausencia del profesor, los alumnos permaneceran en el aula esperando
las instrucciones del profesor de guardia.

I. Los alumnos no podran ser expulsados a los pasillos y no podran permanecer
en ellos sin control. En caso de que sea preciso expulsar a un alumno del aula,
porque de continuar en ella se produciria un grave deterioro para la
convivencia del resto de compaferos, se le enviarda a la sala de guardia
acompafado del delegado/a , con el correspondiente parte , asi como con el
informe de expulsidon con su sancidén correspondiente. Si el informe no esta
relleno , ni aparece la sancion el profesorado de guardia enviara de nuevo al
alumnado a su clase. Se debe entregar copia a J. Estudios y otra se la debe
guedar el tutor/a.

J. El aseo, excepto urgencia manifiesta, sélo podra ser usado por el alumnado
en el horario del recreo y en los servicios habilitados para cada etapa. Entre
clases, o durante las mismas, los alumnos no podran ir al lavabo sin
autorizacidon expresa del profesor que entra a clase, (que habrd de limitar al
maximo esta excepcidn para evitar la interrupcion del trabajo de clase y los
incidentes en los pasillos). Cada etapa educativa, debe usar SOLO los servicios
gue se les tienen asignados.

K. Cuando un alumno o alumna tenga que salir del centro por causa justificada
se incorporara a la sesién si no han trascurrido mas de 10 m desde el inicio de
la clase. En ese caso se quedara en la sala de guardia hasta la siguiente para no
interrumpir el ritmo normal.

3.5.3 Sobre el recreo y el cambio de clases.

A. El alumnado de E. Infantil saldrd al recreo de 11:30 a2 12:00
B. El alumnado de E. Primaria saldra al recreo de 11:00a 11:30

C. Elalumnado de E.S.O. saldra al recreo de 10:00 a 10:15y de 12.15a 12.30 h.
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D. Los dias que haga mal tiempo los recreos se realizaran en las aulas de los
distintos cursos, con el profesorado de guardia de recreo.

E. El alumnado de Secundaria no debera permanecer en el patio principal para
evitar en lo maximo interrupciones, al alumnado de Primaria.

H. Ningun alumno/a menor de edad podra abandonar injustificadamente el
Centro durante las horas lectivas ni durante el horario de recreo.

El incumplimiento de esta norma sera de exclusiva responsabilidad del

alumno, de sus padres o de sus tutores legales. Para abandonar el centro con
un adulto, éste debe estar autorizado por los tutores legales y firmar el registro
gue a tal efecto hay en la sala de guardia.

J. Durante las horas de clase el alumnado no deberan salir del aula, en casos
excepcionales es el profesor correspondiente quien concedera permiso para
hacerlo.

K. Durante los recreos los alumnos/as no podran permanecer en las aulas ni en
ninguna dependencia del centro que no sea los espacios destinados para ello
(Patios de deporte), a excepcién de los dias de lluvia. El profesor se
responsabilizara de que no quede nadie en clase y se apague la luz.

L. Durante los recreos los servicios no se utilizaran. El alumnado al salir al
recreo ird al servicio, para evitar posteriormente idas y venidas sin control.

M. Durante el intercambio de clases el alumnado deberd permanecer en el
aula. En aquellos casos en los que la clase se imparta en otra zona del centro
esperaran a que llegue el profesor indicado.

N. Utilizar el patio para las actividades propias de él: conversar sin gritos, jugar
en las pistas deportivas, pasear, etc.

N. No realizar en el patio actividades que puedan suponer una agresion a
personas, objetos, propiedades o que puedan tener un caracter contrario al
espiritu educativo que debe impregnar todas las actividades de nuestro centro.
0. Los desplazamientos entre aulas se hardn en orden, con la mayor celeridad y
silencio posibles para no perturbar a las otras aulas.

P. El lugar habitual del recreo es el patio. Sélo se puede permanecer en la clase
acompanado de un profesor.

Q. En los cambios de clase el delegado, en ausencia del profesor/a sera el
encargado de mantener el orden durante el tiempo que dure dicho cambio,

? GD & C/ Matahacas, 39 - 41770 Montellano ( Sevilla)
Telfs.: 954875211 - Fax: 954876007 - E-mail: montellano@safa.edu - Web www.montellano.safa.edu

s Fundacién inscrita con el numero JA/311 en la Seccion Primera del Registro de Fundaciones de Andalucia ﬂ
- {
Twitter: @safamontellano Facebook : www. facebook.com/safamontellano Instagram: safamontellano

[y _!_| 6T}

84



SAGRADA FAMILIA . g
: ‘ Escuelas Profesionales de la Sagrada Familia Montellano
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

informando de posibles incidencias al profesor o a la jefatura de estudios. En el
cambio de clases se debe ser lo mas puntual posible, para evitar en todo
momento distorsionar la organizacion del centro.

R. En los recreos estdn permitidos los juegos deportivos de equipos: futbol,
baloncesto..., siempre y cuando no suponga una molestia para el resto de
compaferos/as.

S. La subida a las clases después del recreo se hara por cursos , acompainado
por un profesor (el que le toque a la hora siguiente), para evitar conductas
disruptivas.

3.5.4. Sobre el aprovechamiento y la actitud de los alumnos/as.

A. El control de aprovechamiento y actitud del alumnado se comunicara en el
boletin de calificacidn escolar, después de cada evaluacion. Este serd recogido
en el horario establecido, personalmente por el padre, la madre o persona
autorizada acompafiados, obligatoriamente, por el alumnado .

B. Las familias tendran derecho a recabar informacion sobre el rendimiento y
actitud de su hijo pidiendo cita para entrevistarse con su tutor o tutora,
profesor o profesora en el horario de tutoria establecido y solicitandolo a
través de la agenda, cuando esté operativa en ESO . Asi mismo deberan acudir
a cuantas reuniones se les convoque al efecto.

C. Los profesores tutores, de acuerdo con la Jefatura de Estudios y con el
Departamento de Orientacidon, podran convocar reuniones de familias vy
alumnos/as para analizar y comentar incidencias académicas o de convivencia.

D. Cada profesor/a tutor/a prepararda con los alumnos/as cada sesidon de
evaluacién y les comunicard posteriormente las observaciones de la Junta de
Evaluacién ( Logros / Dificultades / Compromisos / Propuestas de mejora , no
se hablara de profesorado en concreto ).
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3.5.5. Sobre el material y el mantenimiento de instalaciones

A. Los alumnos/as, profesores/as y demas miembros de la Comunidad
Educativa procuraran contribuir eficazmente al mantenimiento de la limpieza,
cuidado y embellecimiento de las instalaciones y material del Centro. Cualquier
desperfecto o dafo material de las instalaciones producido por negligencia o
de forma intencionada, sera motivo de restauracion y comportara la sancion
correspondiente.

B. Los responsables de los desperfectos producidos en las instalaciones,
material o mobiliario por negligencia, mala intencién o por uso indebido asi
como de sustracciones de material seran sancionados, exigiéndose la
reposicidn o las reparaciones precisas, incluso econdmicas, a que hubiera

lugar. En ultimo término, sera responsable de los dafios y se hara cargo de la
sancion el grupo, curso o sector de alumnos/as donde se produzca los dafios,
salvo constancia del responsable o responsables de los desperfectos o
sustracciones.

C. Los pasillos y demads dependencias del centro deberdan mantenerse limpios
haciendo uso correcto de las papeleras.

E. Cada profesor/a se responsabilizara de que, al final de su clase, el aula quede
limpia y ordenada, asegurandose en todo momento de que el mobiliario se
encuentre ordenado y con una distribucion que facilite el correcto
funcionamiento de las actividades del aula en la hora o dia siguiente.

F. Cada profesor/a se responsabilizard de que, al final del dia, las persianas
estén bajadas, las ventanas cerradas , las luces apagadas y sillas encima de las
mesas.

G. El profesorado que imparta las clases de E. Fisica y todo el personal que los
utilice sera el responsable del cuidado y buen uso del material deportivo. Este
material debera dejarse siempre recogido al finalizar cada sesién.
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3.5.6. Sobre otros aspectos de la convivencia

A. El recinto del colegio esta reservado a los alumnos/as matriculados en el
mismo, por lo tanto no se permitira la entrada de personas ajenas al mismo a
no ser que vengan a realizar gestiones que tengan que ver con el
funcionamiento del Centro, o antiguos alumnos/as de visita.

B. Queda prohibido el uso de aparatos grabadores y reproductores y la
utilizacidon de teléfonos madviles, maquinas de juego, alarmas sonoras de relojes
y otros que perturben el curso normal de las clases. Estos aparatos podran ser
incautados y depositados en Direccion hasta la finalizacion de la jornada
lectiva.

Si algun alumno trae al centro alguno de estos aparatos sera bajo su propia
responsabilidad por posibles deterioros, pérdidas o robos.

Por lo tanto, el centro no se hace responsable de pérdidas de los citados
aparatos.

C. Se prohibe la posesidon o consumo de drogas o bebidas alcohdlicas en el
Centro. Tampoco esta admitido mascar chicle.

D. Como establece el Real Decreto 192/1998 de 4 de marzo de 1998, estd
RIGUROSAMENTE PROHIBIDO FUMAR en cualquier dependencia del Centro.

E. En el centro el uso del uniforme es OBLIGATORIO, en caso de no llevarlo por
un motivo justificado, el alumno/a se quedard sin recreo(medida de caracter
extraordinario). Las familias que se niegen a que sus hijos/as lleven la
indumentaria oficial del centro, se hablara con ellos/as de forma pedagdgica,
para que entiendan que en el centro el uniforme es para que nadie se sienta
discriminado, ser todos/as iguales y que la eleccion de un centro conlleva
respetar las normas. En cualquier caso, la indumentaria ( que no sea el
uniforme, cuando se permita )no puede herir la sensibilidad de otras personas
o pueda ser un elemento de discriminacidon o vejacidon. Durante los meses de
mayor calor ( finales de mayo , Junio , Septiembre y Octubre ) , el alumno/a
podrd estar en pantaldn corto ( del colegio ), dentro de las instalaciones del
colegio. Las alumnas de Secundaria, podran llevar mallas en lugar del chandal
del colegio, tras propuesta del consejo de delegados/as. Los dias que no haya
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Educaciodn Fisica , los alumnos alumnas deberdn venir con el uniforme oficial.
Los dias de Educacidn Fisica con la ropa deportiva del colegio.

F. Ningin miembro de la comunidad educativa esta autorizado a administrar
ningun tipo de medicacidn a un alumno, aunque éste pueda pedirlo.

G. El alumnado no podra traer ningin medicamento para tomarlo en el Centro
sin previa notificacion de la familia.

H. Si un alumno se accidentara durante su actividad lectiva dentro del recinto
del centro y fuera necesaria una intervencién que no se pudiera realizar en el
centro, el tutor o tutora avisara a la familia por teléfono para que venga a
recogerlo.

En caso de urgencia, lo pondra en conocimiento de algin miembro del Equipo
Directivo y se procedera a su traslado al ambulatorio permaneciendo con él
hasta que algun familiar pueda responsabilizarse de él.

I. El alumnado en el Colegio sera el Unico responsable de sus pertenencias. Asi
mismo evitara dejar en las aulas o fuera de su alcance dinero y otros objetos de
valor.

J. Son conductas contrarias a las normas de convivencia hechos tales como:
gritar, tirar papeles, correr, empujar, escupir, insultar, etc.

K. Como consecuencia de la pandemia del COVID — 19, es OBLIGATORIO el uso
de mascarillas para todo el alumnado y personal docente y no docente, salvo
las excepciones para el alumnado menores de 6 afios. Excepcidn : personas con
problemas de salud

3.5. 7. Sobre el aula.
A. Hablar con respeto: nombrar por su nombre y utilizar un lenguaje positivo.

B. Escuchar con atencién cuando otra persona esté hablando: postura corporal
correcta y mirar a la cara.

C. Intervenir sin agresividad: nada de insultos, nada de gritos, nada de motes,
nada de ridiculizar...

D. Realizar las tareas propuestas.
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H. Respetar el turno de palabra.
I. Mantener la clase limpia y ordenada

J. Utilizar adecuadamente el material de uso comun siendo responsable de los
desperfectos que en ellos se produzcan.

K. No realizar pintadas en el mobiliario escolar, debiendo limpiar las que se
produzcan.

L. Respetar el derecho de los demas a trabajar.
M. No se deben lanzar objetos (boligrafos, gomas...) ni enviar notas.

N. No estd permitido comer ningun tipo de alimento o chucherias , salvo
indicacion del profesorado.

N. El alumnado permanecera sentado correctamente en el sitio asignado por
el profesor/a.

O. El alumnado deberd asistir a clase con el material necesario en todas las
asignaturas.

P. Es obligacion del alumnado el respeto al profesorado, entendiendo por
respeto la consideracidon debida a las personas que colaboran activamente en
su formacién. No se debe entorpecer de forma alguna el trabajo en comun.

Q. Cualquier salida durante el periodo de clase debe ser autorizada por el
profesor/a.

R. El profesorado entregara a una lista con el material que necesitara el
alumnado a principios de curso.
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S. Un alumno/a que impida el desarrollo normal de clase y no atienda a las
advertencias del profesorado podra ser expulsado del aula, presentandose
acompafiado/a del delegado/a inmediatamente a la sala de guardia y en
ausencia a Orientadora / J. Estudios / Direccién, comunicando el motivo de la
expulsién en el parte de incidencias.

T. Apagar las luces cuando no sean necesarias.

U. El alumnado debera traer la ropa adecuada para las clases de E. Fisica
( calzado deportivo , ropa deportiva ).

3.5.8. Sobre los pasillos, escaleras y patios

A. Subir o bajar las escaleras con tranquilidad, sin correr, sin empujar, sin
gritar... ( por el itinerario establecido )

B. Mantener pasillos y escaleras limpios y limpiar lo que ensuciemos.

C. Respetar en estas dependencias el silencio necesario para el desarrollo de
las clases: hablar en el tono adecuado, no tocar a las puertas de las clases...

D. Respetar los elementos de decoracidn: cuadros, plantas...

E. En los patios no estan permitidos el uso de instrumentos que pueden ser
peligrosos o deteriorar las instalaciones: canicas, trompos, monopatines,
patines, ...

F. Utilizar adecuadamente la fuente. Cuando se utiliza fuera del horario de
recreo cerrar la llave para disminuir el consumo del agua.

E. Respetamos la entrada y salida de los mas pequeiios.

3.5.9. Sobre dependencias de uso comun.

A. El E. Directivo realizara el horario correspondiente para la utilizacion de
estos espacios.

B. Las llaves de cualquier dependencia del centro, estaran en un lugar
accesible en la Direccion donde deberan ser devueltas al finalizar |a actividad.
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C. Respetar el horario establecido para uso de estos espacios, cerciorandose de
su disponibilidad cuando se haga uso en horario de libre disposicién.

D. Una vez usados el profesor o profesora que los la haya utilizado debera
asegurarse de dejar los elementos y recursos en buen estado de uso,
guardados y apagados, ademas las puertas y ventanas quedaran correctamente
cerradas.

E. De estropearse algun recurso debera comunicarse de forma inmediata al
Gestor Local.

3.5.10 AULA DE INFORMATICA

1. Cada equipo esta numerado del 1 al 30.

2. Cada alumno tiene asignado un ordenador para todo el curso. Nunca
utilizard otro, excepto por causas de averia o decision personal del
profesor. En estos casos el profesor tomara nota del dia, hora, equipo y
alumno que se cambia de puesto.

3. Cada alumno es responsable de su ordenador, debiendo indicar al
profesor los desperfectos que encuentre en él en el momento de
comenzar a usarlo. Cualquier desperfecto en el ordenador o en los
auriculares serd atribuido al ultimo usuario del mismo, debiendo abonar
el precio de su arreglo o sustitucion (cada auricular tiene un precio de
20 €).

4. Al alumno que haga mal uso, o inapropiado del equipo informatico, se le
privara del uso del aula informatica.

5. Nadie usara nunca el ordenador del profesor ni accedera al armario de
telecomunicaciones del aula. Se considerara falta grave.
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6. Para dar acceso a Internet a los equipos es necesario encender el router
que estard apagado por defecto para evitar distracciones en las
explicaciones.

7. Enlos ordenadores no se instalara ningun programa.

8. No se almacenara ninguna informacion en los discos duros de los
ordenadores, pues esa informacion se borrara inmediata vy
automaticamente al apagar el ordenador. Todo aquello que deba
almacenarse con caracter fijo (examenes, ejercicios, etc.), se guardara en
el disco compartido. Dicha unidad compartida contiene una carpeta por
cada curso y ésta, a su vez, contienen una carpeta por cada asignatura.
Cada alumno debera crear una carpeta con su nombre en dicha unidad (y
dentro de la carpeta de su asignatura) y almacenar ahi sus practicas,
documentos y examenes.

9. Los alumnos podran enviarse el trabajo realizado a su cuenta

10. Es necesario que el profesor rellene la hoja de asistencia al aula de
informatica cada vez que entre en la sala.

3.5.11 AULA DE TALLER

AENOR

e Antes de ponerse a trabajar, si llevas el pelo largo debes recogértelo
para evitar que se enganche en herramientas o materiales; lo mismo con
bufandas, paiiuelos, colgantes, etc, debes quitartelos antes de empezar
a trabajar.

e Es obligatorio que sepas cual es la mesa de trabajo asignada a tu
equipo. Debes permanecer en dicha mesa y para moverte a otra zona
del taller debes pedir permiso al profesor.
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e Es obligatorio que sepas cual es el tablero de herramientas asignado a
tu equipo y debes utilizar solo las herramientas de tu equipo.

e Antes de empezar a trabajar debes tener despejada y ordenada tu mesa
de trabajo, sin tener en la mesa objetos como mochilas, abrigos, etc.

e Para evitar accidentes que nunca creemos que van a ocurrirnos a
nosotros, la primera norma a tener en cuenta es no jugar NUNCA con
ninguna herramienta. No debes hacer bromas a un compafiero que esta
trabajando con cualquier herramienta; su distraccion puede producir un
accidente.

e Cualquier herramienta debe utilizarse unica y exclusivamente para el
uso que ha sido concebida. Nunca las uses para tareas diferentes de
para las que han sido disefiadas. Ejemplo.- Una lima es para limar, no
para usar como martillo.

e Solamente debe tenerse en las manos una herramienta cuando esta
siendo utilizada; no debe tener se en las manos cuando se esta
hablando o gesticulando.

e Debes tener las manos limpias y secas al empezar a utilizar
cualquier herramienta.

e Es muy peligroso lanzar una herramienta a un compafero. Siempre
debes darsela en la mano.

e No esta permitido coger o tocar los proyectos, materiales o
herramientas de otros compaineros de tu clase, ni de otras clases.

e No estd permitido utilizar maquinas-herramientas tales como
taladradoras eléctricas, sierras eléctricas, etc. Ilgualmente en cuanto al
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uso de soldadores. Estos elementos solo podran utilizarse en casos
aislados y con autorizacion expresa del profesor.

e Las virutas de madera o metal que haya en la mesa debes limpiarlas
siempre con un cepillo; nunca con la mano o soplando porque puedes
clavartelas o enviarlas a los ojos de un companero.

e Cuando lo indique el profesor, unos minutos antes de acabar la clase,
deberas limpiar y ordenar el lugar de trabajo, usando las papeleras y el
cubo de basura, limpiando y barriendo todo lo que se ha ensuciado.

e Los taburetes del taller deberan quedar subidos en las mesas
antes de salir del taller.

3.5.12. Sobre los padres.

A. Que faciliten la entrada y salida del alumnado en el centro. No podran
acceder a las dependencias si no se les autoriza.

B. Que siempre que visiten el centro lo hagan guardando una conducta
correcta, gue no suponga un mal ejemplo para sus hijos e hijas ni para el resto
del alumnado.

C. Que no traigan animales al recinto escolar, ni tiren colillas, papeles...
D. Que respeten el horario de tutorias para entrevistarse con el profesorado.
E. Que comuniquen las visitas en la agenda escolar o a través de la aplicacién

ltacapp , para que el tutor/a pueda recoger informacion del resto de profesores
implicados y le confirme que tiene tiempo disponible.
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F. Que recojan en el centro a sus hijos o hijas menores de edad cuando tengan
que salir de él en horario lectivo por causa justificada, reflejandolo en el
registro de salidas , que se encuentre en la sala de guardia

3.5.13. Sobre las actividades complementarias y extraescolares.

A. En estas actividades las Normas de Convivencias tendran la misma validez
qgue en el Centro, pudiendo ser un agravante incumplirlas durante la realizacion
de las mismas.

B. Aquellos/as alumnos/as, cuyo falta de interés o actitud negativa con
respecto a una actividad extraescolar o bien cuyo comportamiento general no
garantice su adecuada participacion en dicha actividad, podran ser excluidos de
participar en las mismas. En caso de tener que determinar qué alumnos
debieran ser excluidos, se constituira al efecto una comisién formada por los
profesores responsables de la actividad, la Jefatura de estudios y la Direccion.

C. Cuando se planteen actividades extraescolares en las que el niumero de
plazas disponibles sean inferiores al nimero de solicitudes de participacion,
éstas se asignaran segun criterios relacionados con la actitud y el
comportamiento del alumnado en clase u otros que establezcan los profesores
responsables de la actividad y el Equipo Directivo.

D. El profesorado que acompafnara al alumnado en este tipo de actividades
sera el tutor/a o/y profesor/a que organice la actividad. En caso de que estas
personas no estén disponibles, la Jefatura de Estudios indicard quién lo debe
hacer.

3.5.14. Sobre el profesorado.

A. El profesorado respetard el horario de clases que elabora el E. Directivo a
inicios de curso empezando y terminando las sesiones con puntualidad
(deberan estar cinco (5) minutos antes del inicio de las clases).
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B. La Jefatura de estudios determinard los turnos de guardia de recreo del
profesorado.

C. Los profesores o profesoras que estan de guardia en la sala, seran los
encargados de indicar al alumnado la entrada (sin permitir la entrada a los
padres , salvo vayan a Direccién , Jefatura , Administraciéon...) . Cuando una
madre , representante acuda al centro a lo largo del dia debera permanecer en
el Hall , a que el profesorado de guardia termine las gestiones. No podra
acceder al recinto salvo autorizacion del profesorado de guardia. Este
profesorado sera el responsable de los alumnos/as que hayan sido expulsados
a dicha sala y de valorar el trabajo realizado. En caso de no llevar parte o que
falte la sancidn debera mandarlo de vuelta a su clase.

D. Cuando se produzca alguna incidencia durante el recreo el profesorado de
guardia velaran durante el horario de recreo para que el comportamiento del
alumnado sea el adecuado y se cumplan las normas de utilizacién del patio e
informaran al tutor o tutora del alumno/a en cuestion para que tome la las
medidas oportunas o en su caso a la Jefa de estudios.

E. El profesorado asistira con puntualidad a las reuniones de claustro,
departamentos, equipos... Las reuniones comenzaran dejando un margen de
diez minutos sobre la hora establecida.

F. Cuando un profesor/a tenga prevista una ausencia justificada lo comunicara
con antelacién al Jefe de Estudios y dejard lo planificado en su diario del
profesor/a para facilitar la tarea del profesor o profesora que le sustituya. En
caso de ser una ausencia imprevista y sobradamente justificada, debera
solicitarlo al Director Gerente.

G. Los criterios de sustituciones son elaborados por el E. Directivo y aparecen
en el Documento Criterios de Organizacidon y Funcionamiento.

H. Ningin miembro del personal docente y no docente , podra abandonar el
centro durante su jornada de trabajo sin la autorizacion expresa del Director
Gerente o en su ausencia de un miembro del Eq. Directivo.
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I. La excepcidn al punto H, la forma el personal docente y no docente que
es fumador. El personal no docente ( PAS ) disfrutara de cinco (5)
minutos en su jornada para fumar y en NINGUN otro mas. El

personal docente podra fumar en los siguientes casos y en NINGUN
otro mas :

PRIMARIA :
e Recreo : 5 minutos

e Guardias : 5 minutos y una sola vez(avisando al compafiero). Si esta
solo debera estar visible ante cualquier incidencia. Si en la hora de

guardia le corresponde sustituir evidentemente NO podra salir a
fumar.

e Horas complementarias : 5 minutos una sola vez.

Las horas de liberacidn por cargo directivo no se podran utilizar para fumar.
SECUNDARIA:

e Recreo : Se puede salir a fumar en los dos recreos 5m
e Guardias : Prohibido salir a fumar.
e Horas complementarias : 5 minutos una sola vez.

Las horas de liberacidon por cargo directivo no se podran utilizar para fumar,
salvo que toque guardia de recreo.

El incumplimiento en alguno de estos casos , conllevaria la REVISION del
permiso de abandonar el centro para fumar.
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J. El uso del tIf mévil ( llamadas , whatssaps ...) estara restringido durante las
horas de docencia, salvo llamadas de urgencia o previstas de antemano por su
importancia. En caso de atenderla , serd al lado del aula donde esté
impartiendo su clase.

3.6 COMISION DE CONVIVENCIA.

La Comisidon de Convivencia del Centro depende del Consejo Escolar y es la
encargada de dinamizar, realizar propuestas, evaluar y coordinar todas aquellas
actividades del Plan de Convivencia que, desde los distintos sectores de la
Comunidad Educativa se propongan puedan llevarse a cabo.

Los componentes de la Comisidon de convivencia nombrados en sesion del
Consejo escolar son:

Direccion del Centro

e Jefatura de Estudios

e Representantes Profesorado, dos miembros elegidos entre los componentes
del C. Escolar en este sector.

e Representante Familias, dos miembros elegidos entre los componentes del
C. Escolar en este sector.

e Representante del alumnado, un miembro elegido entre los componentes
del C. Escolar en este sector.

Ante cualquier conducta contraria o gravemente perjudicial para las normas de
convivencia , antes de tomar una decisidn se reuniran en el centro: Profesor/a
que ha ocurrido el incidente , tutor/a y Jefatura de estudios.
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Plan de reuniones de la comision:

Primer trimestre ¢ Diagnostico del centro y propuesta de contenidos del plan de convivencia.
¢ Supervision a finales del trimestre de las actuaciones iniciadas.

Segundo trimestre eConocimiento y valoracién del cumplimiento efectivo de las correcciones y
medidas disciplinarias impuestas.
e Seguimiento, supervision y coordinacion de las actuaciones del plan.

Tercer trimestre ¢ Si procede, conocimiento y valoracion del cumplimiento efectivo de las
correcciones y medidas disciplinarias impuestas por la direccién del centro.
e Seguimiento, supervision y coordinacidn de las actuaciones del plan.
e Participacion en la elaboracién de la memoria anual.

Plan de actuaciones de la comision:
e Promover la cultura de paz.
e« Promover la mediacion en la resolucion de los conflictos

« Fomentar valores, actitudes y practicas pararespetar la diversidad
cultural.

o Impulsar laigualdad entre hombres y mujeres.

« Promover medidas para la prevencion de la violencia, en especial de Ia
violencia de género y los comportamientos xenéfobos y racistas.

« Aportar asesoramiento, formacidn, orientacion y recursos a la
comunidad educativa.

« Potenciar programas de innovacidén educativa, la pertenencia a la red
“Escuela: Espacio de Paz” y programas de aprendizaje-servicio.

R GD & C/ Matahacas, 39 - 41770 Montellano ( Sevilla)
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« Promover la colaboracion entre todos los sectores de la comunidad
educativa.

« Impulsar la coordinacién con entidades o asociaciones del entorno.

3.6.1 Funciones
La Comision de Convivencia tendra, ademas las siguientes funciones:

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
para mejorar la convivencia, el respeto mutuo vy la tolerancia en los centros.

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

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

d) Mediar en los conflictos planteados.
e) Imponer, en su caso, las correcciones que sean de su competencia.

f) Realizar el seguimiento del cumplimiento efectivo de las correcciones en
los términos en que hayan sido impuestas.

g) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para
mejorar la convivencia en el centro.

h) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del
curso, de las actuaciones realizadas y de las correcciones impuestas.

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar,
relativas a las normas de convivencia en el centro.
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3.7 ACTUACIONES PREVENTIVAS PARA LA DETECCION DE LA
CONFLICTIVIDAD

Las actuaciones preventivas y que contribuyan a la deteccidon de la conflictividad
seran, al menos, las siguientes:

A. LOS PROFESORES: dedicaran las primeras clases a explicar claramente a todos los
alumnos cuales son las normas de comportamiento adecuado en el aula no
permitiendo actitudes como hablar en clase, acudir sin material, levantarse sin
permiso, comer golosinas(chicles), agredir o marginar a los compafieros verbal o
fisicamente (aunque sea “jugando”) etc. Al mismo tiempo se fomentaran habitos y
valores positivos: saber escuchar y respetar a los demas, respetar las instalaciones,
aprendizaje colaborativo, espiritu de grupo, ayudar a los que sufren agresiones, etc.
En estos primeros dias es fundamental sentar las bases de la convivencia y el
reforzamiento de la autoridad del profesor.

El profesor deberd asumir personalmente el mantenimiento del orden y la disciplina
dentro del aula, teniendo como prioridad garantizar el derecho de los alumnos/as a
recibir una formacion integral.

Ante una situacion de conflicto, cuando el didlogo con el alumno no sea suficiente
para solucionar el problema, el profesor podra utilizar los siguientes recursos:

- Cambiar la distribucion de los alumnos en el aula.

- Anotacion en la Agenda Escolar y en la aplicacién ftacapp del alumno/a las
tareas que debe realizar y las posibles incidencias. Hay que comprobar que
sus padres la firman todos los dias.

- Entrevistas con los padres (personal o telefénicamente, o a través del tutor) y
se dejara constancia de la misma en el Registro de Entrevistas con los
Padres.

- Privar al grupo o a determinados alumnos del recreo, permaneciendo en el
aula acompaiandolos durante el mismo por el profesor/a sancionador/a
para que realicen tareas educativas.
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- Parte de Amonestacion en el que se propondra alguna medida correctiva.

Previamente , a tomar cualquier tipo de medida sancionadora , la primera vez que
el alumno/a, tenga que venir por la tarde a cumplir una sancion , se reunira o bien
con tutor de 12 ESO — 22 ESO - Jefatura de Estudios , para reflexionar sobre la
conducta que ha originado que tenga que acudir al centro por la tarde. Esta
reflexion ira acompafada de un registro que se entregara al tutor/a del alumno/a.

B. LOS PADRES: En la reunidn inicial que se tenga con los padres a principios de curso,
tanto con los tutores como con el equipo directivo, se les transmitira la idea de que la
ensefianza es un proceso compartido junto a los profesores. Se les informara de que
todos los profesores tienen en su horario una hora de atencién a padres. Se les pedira
gue no acudan al centro sélo ante situaciones de conflicto sino cuando quieran aportar
sugerencias de mejora o detecten o sospechen.

Para la buena convivencia se pide a los padres:

- Que valoren, apoyen y refuercen la labor del profesor en el aula.

- Que inculquen a sus hijos valores como el respeto, la responsabilidad y la
solidaridad.

- Que revisen si sus hijos traen el material a clase y hacen los deberes.
- Que comprueben si sus hijos dedican en casa el tiempo necesario al estudio.

- Que la relacion no se base solamente en la queja, sino también en las
sugerencias.

- Que utilicen la agenda como medio efectivo para una buena comunicaciéon con
el tutor y el profesorado en general
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C. ALUMNOS

respecto al estudio: Asistir a clase con puntualidad. Participar en las
actividades formativas. Asistir al centro con el material y equipamiento
necesarios para poder participar activamente en el desarrollo de las clases, v,
Realizar el esfuerzo necesario, en funcion de su capacidad para comprender y
asimilar los contenidos.

respecto al profesor: Mostrar respeto al profesor. Cumplir las normas y seguir
las pautas.

respecto a sus compaiieros/as: Practicar la tolerancia, rechazando todo tipo
de discriminacion. Respetar y defender, responsable y solidariamente, el
ejercicio del derecho al estudio de sus compaferos. Ejercer la solidaridad y
practicar el compafierismo.

respecto al centro: Colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecucion de un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el
derecho de sus compaferos a la educacién. Mostrar el debido respeto y
consideracion a los miembros de la comunidad escolar.  Cuidar y utilizar
correctamente los bienes muebles, el material didactico y las instalaciones.

D. EL EQUIPO DIRECTIVO: estard permanentemente abierto a las sugerencias que
planteen los padres y alumnos/as y cualquier miembro de la comunidad educativa y,
ante problemas de convivencia, dialogara con los alumnos/as y sus padres a fin de
reconducir la situacién.

- apoyara diariamente la labor del profesor en el aula

- Estard permanentemente abierto a las sugerencias que planteen los alumnos y
mediara en la solucion de los conflictos junto con su tutor.

- Fomentara el didlogo con los padres para que intervengan en la coeducacion de sus
hijos y les hagan recapacitar.

AENOR
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- Intentara aplicar medidas que tengan un cardcter educativo, arbitrando féormulas a
través de las cuales el alumno modifique su conducta y termine asumiendo las
normas de convivencia para todos.

E. OTRAS MEDIDAS

1. Presentacion del Plan de Convivencia a todas las familias y al alumnado. En
cursos sucesivos sélo a los que acceden por primera vez al Centro. (12 E.
Infantil, 12 E.S.O. — cursos intermedios), asi como al nuevo profesorado que se
incorpore.

- Responsable: Equipo Directivo, tutores y tutoras y Departamento de
Orientacion.

- Recursos: Material impreso con lo mas significativo del Plan y de las Normas
de Convivencia. Power-point

- Metodologia: Charlas coloquios sobre el tema. Colocacién del Plan en la
pagina web del centro y en el SGI.

- Espacio fisico: Saldn de actos, clases.
- Temporalizacion: 12 mes del curso.
2. Debate y revision del Plan.

- Responsable: Equipo Directivo.

- Recursos: el Plan aprobado

- Metodologia: El E. Directivo analizara el Plan presentando el analisis a los
distintos sectores de la Comunidad Educativa: Claustro, AMPA, alumnado a
través de los delegados.

Estos drganos, una vez analizada la propuesta, la acepta e incorpora las
modificaciones oportunas o presenta una nueva.

El E. Directivo estudia las aportaciones y elabora una segunda propuesta
procurando integrar todas las sensibilidades.
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Esta ultima propuesta se llevara al C. Escolar para su aprobacion si procede.
- Espacio fisico: despacho de direccion, sala de profesores.
- Temporalizacién: Durante todo el curso.

3. Establecimiento de un clima de clase adecuado desde las primeras semanas
para mantenerlo todo el curso.

- Responsables: Todo el profesorado.
- Recursos: Normas de convivencia.

- Metodologia: Se establecen de manera inequivoca, en las primeras semanas
del curso, los limites que separan las conductas aceptables de las que no lo son
mediante un proceso donde el profesorado procura recordar las normas y las
aplica de forma inmediata, evitando que el alumnado mas problematico ensaye
conductas que no son aceptables.

En la primera sesién del Claustro de Profesores, se indicard a todos sus
miembros que pongan especial énfasis en recordar y debatir las normas de
convivencia cuando la ocasidon lo presente y en corregir firmemente las
conductas que, por su frecuencia o impacto sobre la clase, afecten
decisivamente al desarrollo del trabajo escolar.

- Espacio fisico: todo el centro, especialmente las aulas.
- Temporalizacion: 12 mes del curso.

4. Actuacion coherente de todo el profesorado en materia de convivencia para
evitar ambigledades y contradicciones que puedan propiciar diferentes
comportamientos segun el profesor o profesora presente en ese momento.

- Responsables: Todo el profesorado.
-Espacios fisicos: Todo el centro.

- Recursos: Decisidon tomada por el claustro para llevar a cabo la actuacién
coherente del profesorado.

? GD & C/ Matahacas, 39 - 41770 Montellano ( Sevilla)
Telfs.: 954875211 - Fax: 954876007 - E-mail: montellano@safa.edu - Web www.montellano.safa.edu
Twitter: @safamontellano Facebook : www. facebook.com/safamontellano Instagram: safamontellano

[y _!_| 6T}

s Fundacién inscrita con el numero JA/311 en la Seccion Primera del Registro de Fundaciones de Andalucia E
-



SAFA

ESCUELAS PACFESIONALE
SAGRADA FAMILIA

Escuelas Profesionales de la Sagrada Familia Montellano
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

Ser consecuente con la responsabilidad contraida.
Plan de Convivencia y Normas.

- Metodologia: En las primeras sesiones del Claustro se debatira sobre la
conveniencia de unificar criterios de actuacion.

- Cuando el alumnado protagonice comportamientos contrarios a las normas,
el profesorado actuara ajustandose a las medidas contempladas en el Plan.

- Espacios fisicos: Todo el centro, especialmente las aulas.

5. Informacion continua a las familias de las incidencias que surjan.
- Responsables: Todo el profesorado.

- Espacios Fisicos: Todo el Centro

- Metodologia: En la agenda escolar o BrocalSAFA que debera poseer cada
alumno y alumna se anotara cualquier incidencia que a juicio del profesor o
profesora que la anote, deba de estar enterada la familia, que firmara para
darse por enterada. Asi mismo, esta agenda podra ser utilizada para cualquier
comunicacién con la familia.

- Recursos: Agenda escolar, BrocalSafa.
- Temporalizacién: Durante todo el curso

6. Asambleas de clase para analizar la marcha de la convivencia en cada grupo y
proponer actuaciones de mejora y comunicacion de las conclusiones en la
Junta de Evaluacidn.

- Responsables: tutores y tutoras, Departamento de Orientacion y Jefatura de
Estudios.

- Espacios fisicos: Aulas y sala de reuniones.

- Recursos: cuestionario sobre la convivencia y posterior debate.
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- Metodologia: El Departamento de Orientacion elaborara un cuestionario
sobre la convivencia en clase.

El tutor o tutora aplica el cuestionario a su grupo de alumnos y alumnas con
objeto de que cada uno reflexione sobre los items incluidos en el mismo.
Seguidamente se realiza un debate sobre los temas que afecten a la clase. Se
sacan conclusiones y se acuerdan medidas de mejora que quedaran expuestas
en el tablon de anuncios de cada clase.

El tutor o tutora lleva las conclusiones a la Junta de Evaluacion para que todo el
profesorado del grupo las conozcan y puedan contribuir a mejorar el clima de
clase.

- Espacios fisicos: Sala de reuniones y aulas.

- Temporalizacion: Final de cada trimestre en la ultima sesidn de tutoriay en la
sesion de evaluacion.

7. Desarrollo del Plan de Tutorias elaborado por el Departamento de
Orientacidn.

- Responsables: Departamento de Orientacidn y tutores y tutoras.

- Metodologia: El Orientador del centro, en las reuniones con los tutores y
tutoras correspondientes, informa de los programas y se toman decisiones
sobre su realizacion. Los tutores aplicaran los programas en sus respectivos
grupos en las horas de tutoria.

- Espacios fisicos: despacho del Departamento de Orientacidn y aulas de
tutorias.

- Material elaborado por el Departamento de Orientacién. En cada caso el
programa especifica sus objetivos, los bloques de contenidos, actividades vy la
temporalizacién de las sesiones.

- Temporalizacién: durante todo el curso.
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8. Informacidn a las familias sobre temas relacionados con este Plan: maltrato
entre iguales, igualdad, valores...
- Responsables: E. Directivo, Departamento de Orientacion , D.E.F. y
responsable de coeducacion.

Recursos: Materiales relacionados con el tema que se elija, y personas
expertas.
- Metodologia: Se convocara a las familias a una charla coloquio a celebrar en el
Centro.
- Espacios fisicos: Salén de actos.
- Temporalizacion: Una sesion a lo largo del curso.

9. Celebracién del “Dia Escolar de la Paz y la No-Violencia.

- Responsables E. Directivo, D.E.F.

- Recursos: Normas de Convivencia. Documentos escritos y audiovisuales que
hablen de la paz y de la no violencia.

- Metodologia: El D.E.F. organiza, con colaboracion de todo el profesorado
actividades comunes para todo el alumnado del centro, recogiendo
aportaciones y sumandose a las actividades programadas por otros
organismos.

- Espacios fisicos: aulas, pasillos y patios.

10. Plan de acogida de nuevos alumnos
11. Plan de transito
12. Plan de lgualdad

13. Plan de Pastoral
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Aspectos generales a tener en cuenta

* Asumir los conflictos como algo normal en las relaciones humanas vy
proponer soluciones creativas y pacificas a los mismos.

* Proponer medidas operativas a adoptar por el profesorado ante la
disrupcion.

* Contar con protocolos de emision de partes de incidencia, comunicacién a
la familia y registro de incidencias que establezcan pautas comunes de
actuacion.

* Establecer procedimientos para el seguimiento de las incidencias y
valoracion de la eficacia de las medidas adoptadas ante los incumplimientos.

* Conocer y aplicar los protocolos de actuacidn en supuestos de acoso
escolar y ante situaciones de maltrato infantil o violencia de género en el
ambito educativo.

* La suscripcion de compromisos de convivencia con las familias.

* Medidas para reparar el dafio y restaurar el clima de convivencia en las
situaciones que lo precisen.

* Suscribir acuerdos de colaboracion con las AMPA vy otras entidades para la
atencién del alumnado con suspension del derecho a asistir al centro.

* Contemplar la posibilidad de solicitar la colaboracion e intervenciéon de
educadores y educadoras sociales, gabinetes provinciales de asesoramiento
sobre convivencia escolar, equipos de trastornos graves de conducta...

* Establecer el procedimiento para proceder a la derivacién de determinados
casos a Servicios Sociales, Salud Mental o Fiscalia de Menores.
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3.8 CORRECCIONES Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS:

Las correcciones y las medidas disciplinarias que hayan de aplicarse por el
incumplimiento de las normas de convivencia se ajustaran a lo establecido en
los Reglamentos Orgdanicos de los centros que se recogen en el Decreto
327/2010y el Decreto 328/2010, de 13 de julio (publicos) asi como lo dispuesto
en el Decreto 19 / 2007 de 23 de Enero y Orden de 20 Junio de 2011.

Las medidas que a continuacion se detallan tienen una finalidad y caracter educativo,
garantizan el respeto a los derechos del alumnado, pretenden salvaguardar el
derecho a la educacidn y procuran la mejora en las relaciones de los miembros de la
comunidad educativa.

A la hora de decidir las correcciones para las diferentes faltas debe considerarse, en
todos los casos, las siguientes circunstancias atenuantes y agravantes:

A. Atenuantes:

e No haber incumplido las normas de convivencia anteriormente.
e Reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.

e Reparacidon espontanea del dafio causado.

e Presentacion de excusas por la conducta incorrecta.

e Falta de intencionalidad.

e Inmadurez. Se considerara este atenuante en el alumnado de E. Infantil y E.
Primaria y con necesidades educativas especiales

B. Agravantes:
e Premeditacion.

e Cuando la persona contra la que se cometa la infraccion sea profesor/a.

e Reincidencia
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e Causar dano, injurias u ofensas a los compafieros de menor edad, al personal
no docente o al alumnado recién incorporado.

e Colectividad. Cuando la comisidon de la falta se ampare en un grupo.

e Las acciones que impliquen discriminacidn por razon de nacimiento, raza, sexo,
orientacion sexual, ideoldgicas, religiosas, discapacidad fisica, psiquica o
sensorial y cualquier condicion personal o social.

e La difusion en internet o cualquier medio, de imdagenes ofensivas o
degradantes para los miembros de la comunidad educativa.

e Laincitacion a otros para realizar los actos contemplados anteriormente.

3.8.1 Tipos de conductas

Las conductas tipificadas a continuacion lo seran tanto para las actividades
desarrolladas en el Centro como para las de caracter complementario o extraescolar
gue se realicen fuera de él.

Igualmente podran corregirse las actuaciones del alumnado que, fuera del recinto
escolar, estén motivadas por, o directamente relacionadas, con la vida escolar y
afecten a sus companeros y compaferas o a otros miembros de la comunidad
educativa.

3.8.1.1 Conductas contrarias a las normas de convivencia:

a. Actos que perturben el normal desarrollo de las actividades en clase (entre ellas el
uso del mévil y el NO USO DE LA MASCARILLA EN EL COLEGIO).

b. La falta de colaboracidén sistematica del alumnado en la realizacién de las
actividades orientadas hacia el desarrollo del curriculo, asi como el seguimiento de
las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje. (no traer el material

necesario)
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c. Las conductas que pueden impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el
cumplimiento del deber de estudiar por sus compafieros/as.

d. Faltas injustificadas de puntualidad .
e. Faltas injustificadas de asistencia a clase.

f. Incorreccidn y desconsideracion hacia otro miembro de la comunidad educativa( se
incluye subir fotos , videos o audios a RR.SS ).

g. El deterioro no grave, causado por negligencia, de las dependencias del centro, de
su material, de los objetos y pertenencias de los miembros de la comunidad
educativa ( comer chicle , arrojar papeles al suelo , pintar , ensuciar levemente sin
que aparezcan expresiones groseras o irrespetuosas ).

( Nota , en algunas conductas anteriores, se puede utilizar 5 avisos antes de poner
el parte ).

Medidas correctoras:
a. Amonestacion verbal.
b. Apercibimiento por escrito (parte)

e 5 amonestaciones por comer chicle. ( Limpieza de patios)
e 5 amonestaciones por llegar entre las 8.01- 8.05 ( sin recreo )

e 2 amonestaciones por no usar mascarilla ( avisar familias+sin recreo+limpieza
de patios)

e 3 amonestaciones por no usar la mascarilla OBLIGATORIA ( EXPULSION DE UN
MAXIMO DE TRES DIAS)

c. Realizacion de tareas fuera y dentro del horario lectivo. (Realizacién de tareas que
contribuyan a reparar el dano causado a las instalaciones o el material.)
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d. Suspension del derecho a asistir a determinadas clases por un periodo maximo de
3 dias. El alumnado debera realizar actividades formativas para evitar la interrupcién
de su proceso formativo.

e. Suspension del derecho a asistir al recreo.
f. Realizacion de tareas fuera del horario escolar de todo el grupo-clase.

g. Excepcionalmente , suspension del derecho a asistir al centro por un periodo
maximo de 3 dias lectivos. El alumnado debera realizar actividades formativas para
evitar la interrupcion de su proceso formativo.

La sancion para estas faltas de caracter leve sera impuesta con caracter inmediato y
proporcionado por:

- El profesorado del alumno o alumna, oido éste, las correcciones a , e dando
cuenta de ello al tutor o tutora.

- El tutor o tutora del alumno o alumna, oido éste, las correcciones b siendo
comunicadas a la Jefatura de Estudios.

- El Jefe/a de Estudios , oidos el alumno o alumna y el tutor o tutora, las
correccionescyd.

- Eldirector, para la letra f) , dando cuenta a la comision de convivencia

Las faltas contrarias a las normas de convivencia prescribirdn en el plazo de treinta
dias naturales, contando a partir de la fecha de su comision y excluidos los periodos
no lectivos.

3.8.1.2 Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia:

A. La acumulacion de cinco faltas leves.

B. Los actos de indisciplina, injuria, ofensa o amenazas contra los miembros de la
comunidad educativa.

C. Agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
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D. Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad
educativa, particularmente si tienen una componente sexual, racial o xenéfoba, o se
realizan contra alumnos o alumnas con necesidades educativas especiales.

E. La interrupcidon de la correspondencia del centro con la familia o tutor legal, la
falsificacion de documentos.

F. Causar, por uso indebido, dafio y hurto en las dependencias, o documentos del
centro o en los objetos que pertenezcan a otros miembros de la comunidad escolar.
Si no se conociera la identidad del responsable de dichos dafos, se entendera que el
conjunto de alumnos y alumnas pertenecientes a la clase o grupo implicado el que se
responsabiliza de estos danos, siempre y cuando haya certeza de que se produjeron
en su presencia.

G. Los actos injustificados que perturben el normal desarrollo de las actividades del
centro.

H. El incumplimiento de las sanciones impuestas por las faltas de caracter leve.

I. Las actuaciones perjudiciales para la salud, la integridad personal y la incitacidn a
ellas (fumar cualquier sustancia). En este apartado se incluyen los actos que
conlleven subida a las redes sociales de imagenes y sonidos de cualquier miembro de
la comunidad educativa , teniendo mayor gravedad aquellas cuyo contenido sea de
tipo sexual, raza, religidon y salud.

J. El acoso escolar, entendido como un maltrato psicoldgico, verbal o fisico hacia un
alumno/a producido por uno o mas compaiieros de forma reiterada a lo largo de un
tiempo determinado.

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

L. La acumulacion de 5 partes por NO usar la mascarilla en las dependencias del
centro
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Medidas correctoras:
a. Realizacidn de actividades fuera del horario lectivo.

b. Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro
por un periodo maximo de un mes.

c. Cambio de grupo ( no se podria aplicar ).

d. Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo superior
de tres dias lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la
suspension, el alumnado debera realizar los trabajos que se le encomienden para
evitar la interrupcién en el proceso de evaluacion.

e. Suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo superior de tres dias
lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension el alumnado
debera realizar los trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el
proceso de evaluacién. Esta medida se impondra para el incumplimiento del uso de la
mascarilla ( En el centro, la primera expulsion grave 4 - 15 dias, la segunda 16 - 29
y la tercera - 30 dias ). En funcion de la gravedad de falta, se podra alterar el orden
establecido.

f. Cambio de centro.
g. Realizacion de tareas fuera del horario escolar de todo el grupo-clase.

Son competentes para establecer estas correcciones:

Cuando se imponga la medida disciplinaria impuesta en el apartado e) el
Director podra levantar la suspension de su derecho a asistir a clase , previa
constatacién que se ha producido un cambio de actitud en el alumno/a.

El drgano competente para la imposicién de sanciones disciplinarias en
las normas gravemente perjudiciales , es el Director Gerente , de lo que dara
traslado a la comision de convivencia.

En todo caso, quedara constancia escrita y se informara a los padres, madres o
representantes legales del alumno o de la alumna de las correcciones y
medidas disciplinarias impuestas.
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Las faltas graves prescribiran en el plazo de sesenta dias naturales, contando a partir
de la fecha de su comisién y excluidos los periodos no lectivos.

3.8.2 Reclamaciones.

1. El alumno o alumna, asi como sus padres, madres o representantes legales,
podrd presentar en el plazo de dos dias lectivos, contados a partir de la fecha
en que se comunique el acuerdo de correccion o medida disciplinaria, una
reclamacion contra la misma, ante quien la impuso.

En el caso de que la reclamacién fuese estimada, la correccion o medida
disciplinaria no figurara en el expediente académico del alumno o alumna.

2. Asimismo, las medidas disciplinarias adoptadas por el director/a en relacién
con las conductas GRAVEMENTE PERJUDICIALES de los alumnos/as , podran ser
revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o
representantes legales del alumnado. El director convocara consejo escolar
extraordinario en el plazo maximo de 2 dias tras recibir la instancia , para que
este 6rgano pueda revisar o confirmar la decision.

3.8.3 Procedimiento de tramitacion de la medida disciplinaria del cambio de
centro

- Inicio del expediente.

Cuando presumiblemente se haya cometido una conducta gravemente
perjudicial para la convivencia que pueda con llevar el cambio de centro del
alumno o alumna, el director/a del centro acordard la iniciacion del
procedimiento en el plazo de dos dias, contados desde que se tuvo
conocimiento de la conducta. Con caracter previo podra acordarla apertura de
un periodo de informacién, a fin de conocerlas circunstancias del caso concreto
y la conveniencia o no de iniciar el procedimiento.
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La Instruccién del procedimiento estd recogida en el Articulo 43 cuando la
correccién a las conductas contrarias a las normas de convivencia o a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia suponga la suspension
del derecho a participar en las actividades lectivas, se propondra al alumno/a
la reflexion acerca de las circunstancias que han motivado su actuaciéon y el
reconocimiento de su responsabilidad para favorecer actitudes y conductas
positivas para la convivencia

3.9.NECESIDADES FORMATIVAS

Cursos que se proponen para realizar
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Mediacidon de conflictos para la comunidad educativa

Mediacién entre iguales para los alumnos/as delegados/as de clase

Disciplina Positiva

HORA | LUNES MARTES MIERCOLES | JUEVES VIERNES
|:| Firma |:| Firma |:| Firma |:| Firma |:| Firma
Bien Bien Bien Bien Bien
1a [] [] [] [] []
Regular Regular Regular Regular Regular
[ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal
|:| Firma |:| Firma |:| Firma |:| Firma |:| Firma
Bien Bien Bien Bien Bien
2a [] [] [] [] []
Regular Regular Regular Regular Regular
[ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal
|:| Firma |:| Firma |:| Firma |:| Firma |:| Firma
Bien Bien Bien Bien Bien
3a [] [] [] [] []
Regular Regular Regular Regular Regular
[ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal
|:| Firma |:| Firma |:| Firma |:| Firma |:| Firma
Bien Bien Bien Bien Bien
4a [] [] [] [] []
Regular Regular Regular Regular Regular
[ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal
|:| Firma |:| Firma |:| Firma |:| Firma |:| Firma
Bien Bien Bien Bien Bien
5a [] [] [] [] []
Regular Regular Regular Regular Regular
[ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal
|:| Firma |:| Firma |:| Firma |:| Firma |:| Firma
Bien Bien Bien Bien Bien
62 [] [] [] [] []
Regular Regular Regular Regular Regular
[ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal [ ] Mal
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3.10. DOCUMENTOS A UTILIZAR

ALUMNO/A: FECHA :

SEGUIMIENTO SEMANAL ACTITUDINAL

| INFORMACION TUTORIAL

Alumno/a: Curso:
Tutor/a: Fecha reunién:
. . Nota
Materia Observaciones .
estimada
PARTE DE DISCIPLINA
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Origen: Destino: Tutoria y Jefatura
gen: de Estudios

Alumno/a: Curso:

Asignatura: Fecha: Hora:

FALTAS LEVES : CONDUCTAS CONTRARIAS

Perturba el desarrollo normal de la clase

Falta de colaboracién en el desarrollo de la actividad

No realiza actividades propuestas durante al menos tres dias

Dificulta o impide el estudio de sus comparieros/as

Falta injustificada de puntualidad

Falta injustificada de asistencia a clase

Actuaciones incorrectas hacia algiin miembro de la Comunidad Educativa

Darios en instalaciones o documentos del centro o de algiin miembro del mismo

Negarse a usar la mascarilla en las instalacion o pon

FALTAS GRAVES : CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES

o

Agresion fisica a un miembro de la comunidad educativa.

Injurias y ofensas contra un miembro de la comunidad educativa

Actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad de las personas, o incitar a ellas.
Vejaciones o humillaciones (NEE, raza, sexo...) a un miembro de la Comunidad educativa.
Suplantacion de la personalidad, falsificacion o sustraccion de documentos.

Impedir el normal desarrollo de las actividades del centro.

Reiteracion , en un mismo curso, de conductas contrarias a las normas de convivencia.

Deterioro grave de las instalaciones, recursos o documentos del centro o en las pertenencias de los miembros

AENOR
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de la comunidad Educativa, asi como de la sustraccion de las mismas.

o Incumplimiento reiterado de usar la mascarilla 0 no ponérsela.

Breve informacion de los hechos :

Sancion :

Firma:

ACCION TUTORIAL RELACIONADA CON EL EQUIPO DOCENTE

INFORME DE TRABAJO A DESARROLLAR DE LA EXPULSION

| Trabajo a desarrollar en la Sala de Guardia
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Informe de la Sala de Guardia

Profesor/a de Guardia : Hora:
Trabajo desarrollado por el alumno/a | Satisfactorio : Parcial : Negativo
Observaciones :
Firma:
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SEGUIMIENTO DE CONFLICTOS ENTRE IGUALES

Origen: Profesor/a:
Alumno/a: Curso:
Asignatura: Fecha: Hora:

Informe de Incidencia:

Informe de Actuacion del profesor/a:

Firma:
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ACCION TUTORIAL RELACIONADA CON EL EQUIPO DOCENTE

FICHA DE REFLEXION

DATOS DEL ALUMNO/A

| Apellidos: | Nombre: | Grupo:
DATOS DEL PROFESOR QUE LO ENVIA:
Apellidos: Nombre:
Asignatura: Fecha: | Hora:

DESCRIPCION DE LO QUE HA OCURRIDO POR PARTE DEL ALUMNO/A:
(¢ Qué, cdbmo, cuando, con quién ha pasado?)

CONTESTA A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS REFLEXIONANDO LAS RESPUESTAS
¢ Qué consecuencias crees que tiene lo que ha ocurrido?

2. ¢Como crees que va a ser la reaccion de tus padres cuando lo sepan?
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3. Escribe de cuantas maneras diferentes podias haber evitado la amonestacion o la
expulsion.

4. Piensa cOmo te gustaria resolver esta situacion:

Ante tus compafieros de clase:

A solas con el profesor/a:

Con la Jefatura de Estudios:

Con tus padres:

¢ Qué te comprometes a cumplir? ;Cuando?

FECHA: FIRMA DEL ALUMNO/A
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4.- AREA DE PARTICIPACION: CANALES DE INFORMACION Y COMUNICACION,

4.1.- PARTICIPACION EN LA VIDA DEL CENTRO.

4.1.1.- Sector profesores.

La participacion de los profesores/as es necesaria desde el punto de vista
individual pues facilita el desarrollo y la realizacion personal, e incluso desde el
punto de vista técnico-profesional que adquiere su razén de ser en la necesidad
de mejora del proceso educativo.

"La formacion se realiza dentro de una estructura educativa cuya
organizacion y estilo de convivencia debera reflejar ante el alumnado el ideal de
una recta organizacion social..."

"...La formacion sera el resultado de la participacion de educadores, padres
de familia y alumnos en una tarea comun"

"Todos deben participar tanto en la mision educativa como en el gobierno
de los centros..."

Desde esta perspectiva:

* La participacidn se hard a través de estructuras abiertas y flexibles; la
organizacion estara siempre al servicio del Proyecto Educativo y no al revés.

* En SAFA, la Tutoria es inherente a la funcidon docente.

* El Equipo Docente/Departamento es la pieza clave de la organizacién del
trabajo en el Centro de cara a la elaboracion y desarrollo del Proyecto Educativo.
* El Claustro es el estamento técnico-pedagdgico por excelencia del
Centro, en él se aprueba el proyecto didactico y él lo respalda. En las
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circunstancias actuales, en el contexto de un proyecto curricular abierto y
flexible, adquiere especial relevancia.

* El alto nivel de conexidon necesaria entre tutores, equipos,
departamentos y Claustro hace necesaria la existencia de cauces de
informacion/formacion agiles y eficaces para el seguimiento del desarrollo de los
proyectos, su analisis y evaluacidn, asi como para la toma de decisiones de
mejora.

* Una planificacion adecuada en el calendario y en el contenido de las
reuniones hace eficaz la participacion.

4.1.2.- Sector padres y madres.

"La formacidn sera el resultado de la participacién de educadores, padres
de familia y alumnos en una tarea comun".

Asimismo, la SAFA considera "esencial la participacion en la orientacién y
direccidn de los Centros, de los Padres de Alumnos que tienen la responsabilidad
basica en la educacién de sus hijos".

Desde esta perspectiva entendemos que en los Centros SAFA:

e La Institucion no sustituye a la familia, trabaja conjuntamente con los padres -
primeros educadores- en el proyecto de educacion de sus hijos.

e La familia se vincula a la elaboraciéon del propio Proyecto Educativo, no es
llamada a colaborar en algo ya predefinido.

e Esta participacion necesita de cauces fluidos y eficaces de informacién.

e La organizacion de los centros contara con estructuras abiertas que permitan
contactos y facilite la cooperacion padres/profesores.

e La familia no aparece como algo afiadido u ocasional, sino de forma integrada
en el organigrama del Centro.
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e La participacion de los padres ha de ir acompafiada de un serio esfuerzo por
realizar una oferta formativa para los mismos, dentro de la Escuela de Padres
u otras alternativas de formacion.

Esta prevista su participacion como miembros del Consejo Escolar y de la
A.M.P.A.

A nivel de aula existen las entrevistas individuales o de gran grupo para
tratar temas especificos de la educacion.

Participan, también, en la creacion y formacion de la Escuela de Padres con
sus objetivos y finalidades propias.

Los padres participan en la seleccion y montaje de actividades culturales y
extraescolares.

El procedimiento a seguir ante las dudas o criticas sobre el rendimiento de
algun alumno, o sobre el funcionamiento de algun area, sera el siguiente:
Dirigirse al profesor del area, posteriormente al tutor, Jefe de Estudios y Director
en ese orden.

Tanto el A.M.P.A. como el Consejo Escolar definirdan sus objetivos y
actividades en el Plan Anual de Centro. Citaran el calendario de reuniones. .

4.1.2.1.- Las asociaciones de padres y madres de alumnos

1. Los Padres de Alumnos pueden asociarse creando organizaciones que
tengan, entre otras, las siguientes finalidades:

a) Asistir a los padres o tutores en todo aquello que concierne a la
educacion de sus hijos o pupilos.

b) Colaborar en las actividades educativas del Centro.

c) Promover la participacién de los Padres de Alumnos en la gestion del
Centro.

d) Asistir a los Padres de Alumnos en el ejercicio de su derecho a intervenir
en la gestion del Centro.
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e) Facilitar la representacion y participacion de los padres de los alumnos
en los Consejos Escolares y otros érganos colegiados.

f) Organizar actividades culturales, artisticas, recreativas, etc., de acuerdo
con el Departamento de Animacidén Socio-Cultural y con el Director, si se
realizan en el Centro.

g) Representar a los padres de alumnos en los érganos de participaciéon
ciudadanay en la defensa de sus derechos y libertades.

h) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracidén del proyecto
educativo y de la Plan Anual del Centro.

i) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del
Instituto que consideren oportuno.

j) Informar a todos los miembros de la Comunidad Educativa de su
actividad.

k) Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el
mismo, asi como recibir el orden del dia de dicho érgano antes de su
realizacion, con el objeto de poder elaborar propuestas.

I) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion
de este.

m) Elaborar propuestas de modificaciéon del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento.

n) Conocer los resultados académicos globales y la valoracién que de los
mismos realice el Consejo Escolar.

o) Recibir informacidn sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados por el centro.

p) Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

g) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca en
Consejo Escolar.

r) Cualquier otra finalidad en el marco de la normativa vigente que sus
Estatutos les asignen.
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2. La Asociacidn tendrd, en cuanto sea posible, un local para Secretaria en el
Centro. Asi mismo los asociados podran reunirse en las dependencias del Centro,
con autorizacion del Director Gerente que se concedera siempre que no impida
la marcha académica. Podran utilizar los locales para la realizacidn de actividades
propias, con autorizacion del Director Gerente, que sera concedido en las
mismas condiciones antedichas.

3. Las Asociaciones de Padres de Alumnos de la Institucion podran
constituirse en Federaciones y Confederaciéon Regional.

4.4.1.1.2 Delegadas de madres y padres.

1. El plan de convivencia contemplara la figura del delegado o delegada de los
padres y madres del alumnado en cada uno de los grupos.

2. Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada uno de
los grupos seran elegidas para cada curso escolar por los propios padres,
madres o representantes legales del alumnado en la reunidn que el
profesorado que ejerza la tutoria debe realizar con las familias antes de
finalizar el mes de octubre, En la convocatoria de esta reunién deberd hacerse
constar, como puntos del orden del dia, |la eleccién de delegado o delegada de
padres y madres del alumnado. La informacion de las funciones que se les
atribuye en la presente Orden y en el plan de convivencia del centro, le sera
dada por el Director Gerente en una reunidn sélo para ellos en el mes de
Octubre

3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas
en el centro podran colaborar con la direccién y con el profesorado que ejerce
la tutoria en la difusion de la convocatoria a que se refiere el apartado anterior
y en el impulso de la participacidon de este sector de la comunidad educativa en
el proceso de eleccion de las personas delegadas de madres y padres del
alumnado en cada uno de los grupos.
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4. Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada
grupo se elegiran por mayoria simple mediante sufragio directo y secreto, de
entre las madres y padres del alumnado de cada unidad escolar presentes en la
reunion. Previamente a la eleccién, las madres y los padres interesados podran
dar a conocer y ofrecer su candidatura para esta eleccion. En este proceso, la

segunda y tercera personas con mayor numero de votos seran designadas
como subdelegadas 12 y 22, que sustituiran a la persona delegada en caso de
ausencia o renuncia de la misma y podran colaborar con ella en el desarrollo de
sus funciones. En este proceso de eleccién se procurara contar con una
representacion equilibrada de hombres y mujeres.

Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

a) Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo
sus inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al
profesorado tutor.

b) Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus
derechos y obligaciones.

c) Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad
docente en el grupo y en el centro e impulsar su participacién en las
actividades que se organicen.

d) Fomentar y facilitar la comunicacion de las madres y los padres del
alumnado con el tutor o tutora del grupo y con el resto del profesorado que
imparte docencia al mismo.

e) Facilitar la relacion entre las familias del alumnado del grupo y el equipo
directivo, la asociacidén de padres y madres del alumnado y los representantes
de este sector en el Consejo Escolar.

f) Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro
para informar a las familias del alumnado del grupo y para estimular su
participacion en el proceso educativo de sus hijos/as.
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g) Maediar en la resolucidn pacifica de conflictos entre el propio alumnado del
grupo o entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo
con lo que, a tales efectos, disponga el plan de convivencia.

h) Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos
educativos y de convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del

grupo

4.1.3.- Sector alumnos.

Es claro que es en el medio escolar donde el aprendizaje democratico
adquiere mas importancia. Comienza a aprenderse el trabajo cooperativo, la
division del trabajo, el apoyo mutuo para la consecuciéon de determinados
objetivos.

La participacion del alumnado no estara sdlo al servicio del aprendizaje de
la democracia, sera también una metodologia de aprendizaje social y escolar para
la consecucién de su propia adaptacion e integracion.

Desde esta perspectiva entendemos que en los centros SAFA:

Es un derecho y un deber la participacion de los alumnos en la vida y
funcionamiento del Centro. La participacion sera progresiva segun su edad y
capacidad.

El derecho a la participacion de los alumnos a las tareas de la Comunidad
Educativa se realiza ante todo por su colaboracion y aportacién personal.

El derecho a la participacion en la gestion del Centro se realiza mediante
la Junta de Delegados de alumnos, los representantes de los alumnos en los
Departamentos y los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.

Los alumnos se preparan para su participaciéon en la sociedad,
asumiendo responsabilidades en la vida de los Centros, confrontando con otros
los asuntos que les conciernen e interviniendo mediante sus representantes en
los Organos de gobierno.

Es importante la participacidon de los Antiguos Alumnos.
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Base fundamental del proceso ensefianza-aprendizaje serd la
participacidon del alumno entendida como metodologia del aprendizaje
democratico, social y escolar.

Los Centros brindaran un amplio marco de actividades: gestion
compartida de los recursos del aula, analisis de los problemas, busqueda de
soluciones en las reuniones de clase...

Necesidad de cauces fluidos y eficaces de informacién/comunicacion.

Estructuras abiertas que permitan contactos que faciliten la cooperacion
alumnos/profesores en el Centro.

4.1.3.1.- La junta de delegados.

COMPOSICION Y REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LA JUNTA DE
DELEGADOS.

< Existira una junta de delegados integrados por todos los delegados de grupo
del centro y por los representantes de alumnos en el Consejo Escolar.

= La Junta de Delegados elegira un Delegado del Centro, entre los delegados
de curso, quien dirigira y presidira las reuniones.

<= La Junta de Delegados se reunira cuando la convoque el Director, el Jefe de
Estudios o el Delegado de Centro, al menos una vez al trimestre.

= Las reuniones se celebraran en los espacios del centro que determine la
Jefatura de Estudios.

A= A la Junta de Delegados se le entregard una copia del ROF para su
estudio y conocimiento.

= Los alumnos tendran conocimiento de la Normativa de convivencia
recogida en este ROF.

[ Todos los miembros de la Comunidad Educativa tendran acceso a la
informacion que sea de su competencia.

[+ Periddicamente se les informara de los acuerdos tomados relativos a
sus competencias, asi como se atendera sus sugerencias y propuestas.
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FUNCIONES DE LA JUNTA DE DELEGADOS.
A) La Junta de Delegados tendra las siguientes funciones:

© Potenciar la participacidn de los alumnos en el funcionamiento del Centro.

© Velar, a través de los Delegados, por el cumplimiento de los derechos y
deberes de los alumnos recogidos en la Normativa sobre Convivencia.

© Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto
educativo del Centro y la programacion general anual.

© Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los
problemas de cada grupo o curso.

© Recibir informacién de los representantes de los alumnos en dicho
Consejo sobre los temas tratados en el mismo.

© Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticidon
de éste.

© Elaborar propuestas de modificacion del reglamento de organizacion vy
funcionamiento, dentro del ambito de su competencia.

© Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

© Formular propuestas de criterios para la elaboracién de los horarios de
actividades complementarias y extraescolares.

© Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo escolar en el ambito de su
competencia y elevar propuestas de resolucidén a sus representantes en el
mismo.

B) Cuando lo solicite, la junta de delegados deberd ser oida por los érganos de
gobierno del Centro, en los asuntos que, por su naturaleza, requieren su
audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

<= Celebracién de pruebas y examenes.

= Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y
deportivas en el Centro.

<= Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento
de las tareas educativas por parte del Centro.
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= Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracidn
del rendimiento académico de los alumnos.

<= Propuesta de sanciones a los alumnos por la comisién de faltas que lleven
aparejada la incoacidn de expediente.

= QOtras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los
alumnos.

PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS/AS.

La participacion de los alumnos a nivel de grupo, curso, etapa y centro se
hara, respectivamente, a través del delegado de grupo, curso, etapa y de los
alumnos representantes en el consejo escolar.

Los alumnos participan en la seleccidon de actividades culturales y
extraescolares asi como, en la Junta de Delegados y en el Consejo Escolar.

LA PARTICIPACION EN EL GRUPO
"—7Eleccion del delegado y del subdelegado del grupo.

Cada grupo designara a un delegado y subdelegado mediante elecciones
democraticas convocadas por la Jefatura de Estudios durante el primer mes
del curso.

La sesidon electoral se celebrard, de acuerdo con la normativa vigente,
dentro del horario lectivo en presencia del tutor, que actuara de presidente,
y del secretario, que serd el alumno mas joven del grupo.Esta sesién ird
precedida de las lecturas de las funciones del delegado y el subdelegado
expresadas en este reglamento. Seguidamente se procederd a |la
presentacion de las candidaturas. El quérum exigible sera de dos tercios de
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los alumnos del grupo.

Si no existiesen candidatos se realizara una votacién secreta en la que
cada alumno pondra el nombre de dos candidatos. Los mas votados seran
objeto de una 22 eleccidn.

En el caso en el que ninguno de los componentes del grupo quisiera ser
delegado, el tutor debera tomar las medidas oportunas para que la eleccién
sea adecuada dejando una temporada de reflexion.

La votacion sera nominal y secreta y se proclamara delegado al alumno
gue alcance la mayoria de los votos emitidos y subdelegado el siguiente.

En el caso de que ningun candidato obtenga dicha mayoria se celebrara
una segunda votacidn, en la que participaran como candidatos los cuatro
alumnos mas votados anteriormente. Se designaran delegado vy
subdelegado a los dos alumnos que hayan obtenido el mayor nimero de
votos respectivamente.

Se levantard acta de la sesidn, que sera firmada por el presidente y el
secretario y archivada en la jefatura de estudios.

"~7Revocacion del delegado y subdelegado de grupo.

El nombramiento del delegado y el subdelegado del grupo podran ser
revocados:

a) Por la mayoria absoluta de los alumnos del grupo, previo informe
razonado dirigido al tutor.

b) Por renuncia razonada del interesado.

c) Por incumplimiento grave de sus deberes y funciones a propuesta de la
mayoria absoluta de la junta de evaluacién, que posteriormente debera
ser aceptada por la comision de convivencia del consejo escolar.

% FUNCIONES DEL DELEGADO/A Y SUBDELEGADO/A DE GRUPO.
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El delegado y subdelegado de grupo tendra las siguientes funciones:

a) Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus
deliberaciones.

b) Exponer a los dorganos de gobierno y de coordinacidon diddactica las
sugerencias y reclamaciones del grupo que representan.

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos del grupo.

d) Colaborar con el tutor y con el Equipo Educativo del grupo en los temas
gue afecten al funcionamiento de éste.

e) Colaborar con el tutor y con los érganos de gobierno del Centro para el
buen funcionamiento del mismo.

f) Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del
Centro.

Asimismo, desempefara otras funciones como:

a) Convocar a todo el grupo para recabar opiniones y sugerencias vy
trasladarlas a otras instancias y para informarles de los asuntos tratados en
otras reuniones. Las reuniones de grupo podran realizarse, de acuerdo con
el tutor, en la hora de tutoria.

b) Participar en las sesiones de evaluacion.

c) Podra asistir a las reuniones de los padres de los alumnos del grupo
convocadas por la direccion o el tutor.

d) Acompanar a aquellos alumnos que teniendo un mal comportamiento en
clase deban acudir a Jefatura de Estudios o al profesor de guardia.

4.1.4.- El personal de administracion y servicios.

1. El Personal de Administracion y Servicios, vinculado al Centro con los derechos
y obligaciones que provienen de su contrato, forma parte plenamente de la
Comunidad Educativa a cuya buena marcha contribuye en el ejercicio de sus
funciones.
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2. Este personal serd nombrado y cesado por el Rector, a propuesta del Director
Gerente, y realizara su trabajo ordinariamente bajo la dependencia del Gestor
Local.

3. Su participacion en la gestion del Centro se lleva a efecto mediante un

representante en los Consejos Escolares, elegido por todos los miembros del
estamento en votacion directa nominal y secreta .

4.2.- CANALES DE INFORMACION Y COMUNICACION.

Atendiendo a los Principios con que nos regimos consideramos que:

@La comunicacion debe fluir a todos los niveles con criterios de eficacia y
naturalidad.

®Las relaciones interpersonales han de tener como su mayor fruto la
busqueda en comun de la verdad, dentro del respeto y atencion a las opiniones
ajenas en esta sociedad pluralista.

©La comunicacidn-informacion se ha de hacer de una manera natural y
transparente valorando objetivamente las propuestas y sugerencias de los
componentes de la Comunidad Educativa.

@Debemos formar hombres tolerantes con capacidad para dialogar, que
respeten las opiniones ajenas y no sean impositivos con las suyas.

®El Centro utilizarda las siguientes estrategias para establecer Ia
comunicacioén entre los distintos estamentos:

= Tablén de anuncios ubicado en lugares apropiados.
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* Buzdn de sugerencias.

= QOrganizacion de actos informativos especificos.

=  Medios de comunicacion diversos como: Portal SAFA , Facebook , Twitter
= Plataforma Eva,Instagram

= (Claustros periodicos mensuales.

= Consejos Escolares periddicos trimestrales.

= Reuniones de A.M.P.A.

= Tutorias con padres semanales.

= Reuniones de entrega de notas.

= |pasen

©Las actividades del punto anterior se llevaran a cabo teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:

&% El presidente de todo drgano colegiado ofrecera con antelacion suficiente
informacion escrita sobre el tema a tratar. Al fin de cada reunién, el
Presidente o Secretario, realizard un resumen de lo tratado, que especifique
fundamentalmente, los temas tratados y los acuerdos adoptados, y le dara la
maxima publicidad posible.

& Lainformacidn circulara tanto en sentido ascendente como descendente.

& Se tratara de evitar los rumores.

&% Se fomentara y favorecera la participacion y opinion personal de todos los
miembros de la Comunidad Educativa a través de sus representantes.

&% Establecer canales de comunicacidon-informacién claros entre equipos
docentes y entre éstos, el Claustro y el Jefe de Estudios.

& Revisar periédicamente los canales de informacidon buscando nuevas formas
como respuesta a las nuevas situaciones.

& El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica elaborara planes de
informacién en relacién con el Jefe de Estudios y el Departamento de
Orientacion.

& Se elaboraran periddicamente informes de accién tutorial.
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&% Se estableceran canales de informacién entre el Centro y los alumnos, padres
y madres, tales como informes trimestrales, hojas informativas, etc.

& Se mantendra informado al Claustro a través de documentos, fotocopias, etc.
Asi mismo se dara la oportunidad de recoger y responder a las necesidades
gue éste pudiera plantear.

& Se tendrd a disposicion del Claustro, en lugar cdmodo, todas aquellas
publicaciones que puedan ser de interés.

5.- NORMAS ESPECIFICAS

5.1.- SOBRE LA UTILIZACION DE RECURSOS, MEDIOS Y ESPACIOS.

Del propio origen de nuestra Institucidon se deriva un concepto que ha de
impregnar todo el funcionamiento de la misma: "solidaridad". Solidaridad para
con las clases mas necesitadas de nuestra comunidad autéonoma cuyo desarrollo
profesional, humano vy cristiano es la ultima razon de ser de SAFA. Solidaridad
intercentros, plasmada de forma material en el "Fondo de Solidaridad", pero que
abarca un abanico mucho mds amplio de realidades: intercambios de
experiencias y materiales docentes, colaboracién en proyectos y actividades, etc.
Solidaridad, por ultimo, para los sectores mas desfavorecidos de nuestra
comunidad educativa impidiendo cualquier discriminacidon socio-econdmica en
todas las actividades de nuestros centros y siguiendo en lo posible una politica
laboral tendente a atenuar diferencias injustificadas.

Relacionados con la solidaridad se encuentra el concepto de justicia que ha
de presidir tanto a la distribucion como a la organizacion de los recursos
humanos y materiales. La justicia que nuestra Institucidon propugna como una de
las claves de la sociedad, ha de ser, en coherencia, norma de nuestro
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funcionamiento, tanto en el aspecto de recursos materiales como,
esencialmente, en los recursos humanos. Asi la contratacidn de personal, los
traslados y en general las relaciones laborales han de reflejar siempre este anhelo
de justicia.

En SAFA, es una tradicion anterior a las imposiciones legales, la
participacidon de todos los sectores en la gestion de la Institucion y de los centros.
Una participacion que conlleva la claridad de gestidon y el trabajo en equipo que
ha hecho de SAFA, en numerosas ocasiones, un modelo a imitar. Es en estos
aspectos de participacion, claridad y trabajo en equipo donde funcionalmente
hemos de profundizar mas no sélo como guia de optimizacién de resultados sino
como forma de profundizar en las raices de nuestra propia esencia como
Institucion.

El edificio escolar es un elemento del Centro que manifiesta en no pocas
ocasiones el nivel cualitativo de la educacién que se imparte en el mismo. De ahi
gue su conservacion, mantenimiento y estado de limpieza deba ser una tarea de
todos los miembros de la Comunidad Educativa.

El profesorado velara para que las aulas donde se imparte la docencia se
mantengan limpias, asi como todas las dependencias del Centro. Al finalizar la
ultima hora de clase se encargara de que los alumnos dejen el aula ordenada de
forma que faciliten las labores de limpieza.

El uso del tabaco queda prohibido en el Centro, salvo en las areas
reservadas para los fumadores. Asimismo queda prohibido el consumo de
cualquier tipo de sustancia nociva para la salud en el recinto del Centro.

Los espacios del Centro se utilizaran atendiendo a criterios de
adaptabilidad y flexibilidad que permitan la agrupacion rapida de los alumnos y la
comunicacién en grupos de distinto tamano, al objeto de facilitar la integracion
social, el trabajo cooperativo y la colaboracion.
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El horario para la utilizacién de los espacios del Centro se especificard en la
Programacién Anual, de manera que se eviten las interferencias y se promueva
su rentabilidad, siendo comunicado por los responsables al Claustro y alumnos.

Los puntos de potencial riesgo del edificio: almacén de limpieza, armario
de contadores, etc., deberan estar cerrados con llave y bajo el control y vigilancia
del P.A.S. encargado de este menester, quien informara al Director Gerente de
cualquier deficiencia detectada.

El Director Gerente y el Equipo Directivo seran los encargados de
determinar y autorizar la utilizacidon de las instalaciones para los cursos docentes,
asi como para la celebracion de reuniones de los diferentes oérganos vy
estamentos del Centro, dentro del horario establecido para ello.

Las instalaciones del Centro no podran ser utilizadas dentro del horario
escolar en actividades que interrumpan el normal desarrollo de las actividades
docentes. El Director Gerente podrd autorizar el desarrollo de actividades
complementarias y extraescolares que utilicen las instalaciones del Centro.

La utilizacidon autorizada de las instalaciones y mobiliario del Centro lleva
anexa la responsabilidad de su buen uso. El deterioro de las mismas por
negligencia o abuso seran subsanados por los causantes del mismo. Si se
desconociera u ocultara su autor, sera el grupo que utiliza la instalacion o el
conjunto de alumnos que usan el espacio donde se produjo el desperfecto
quienes deberan subsanarla.

Las existencias del mobiliario del Centro deben estar perfectamente
inventariadas. El Equipo Directivo debe cuidar su idoneidad para los distintos
tipos de alumnado.

El presente Reglamento no es dbice para que el Director Gerente dicte la
normativa especifica que facilite la regulacion del uso de las instalaciones y
materiales didacticos o de determinados servicios.
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5.1.1.- De los espacios comunes.

Se consideran espacios comunes aquellos que son utilizados por mas de
un grupo de alumnos para actividades docentes, actividades complementarias
o simplemente para permanecer en ellos.

Los pasillos y las escaleras no gozan de esta consideracién ya que son
espacios de acceso a otras dependencias, por lo que han de estar despejados y
nadie podra permanecer en ellos nada mas que el tiempo necesario para
trasladarse de un lugar a otro o acceder a otra estancia o departamento del
centro.

En el Centro tienen la consideraciéon de espacios comunes el aula de
Informatica, el laboratorio de Ciencias Naturales, el aula de Tecnologia vy
Plastica, la Sala de Medios Audiovisuales, la Capilla y las pistas deportivas.

La sala de profesores es el lugar de trabajo, intercambio de opiniones,
charlas o reunion del personal docente. En ella se encuentran a veces
documentos importantisimos para la evaluacion y calificacion, por lo que los
alumnos no deben entrar en ella. Si un alumno necesita hablar con un profesor,
desde la puerta solicitard su presencia. Por tanto, esta prohibido enviar a los
alumnos a recoger material o llaves de la citada sala.

Se ruega a todos los miembros de la comunidad educativa el cuidado y
buen uso del material y de las instalaciones, asi como la optimizacion de los
recursos del centro. Es obligacion y responsabilidad de todos. Todos los
profesores tienen la responsabilidad de dejar las aulas de uso comun en
perfecto estado de orden y limpieza para los grupos posteriores.

5.1.2.- De la organizacion de los espacios comunes.

5.1.2.1.- Aula de informadtica y sala de medios audiovisuales.

El Director nombrard entre el profesorado un responsable de Nuevas
Tecnologias, que serd el encargado de efectuar el Plan de utilizacién del Aula de
Informatica y el responsable de inventariar, cuidar y controlar el material
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informatico, audiovisual y didactico del Centro. Se encargard, asi mismo, de que
dicho inventario, junto con sus normas de utilizacién, sea conocido por todos los
profesores del Centro. Sera el mismo, quien recabe las necesidades que vayan
surgiendo y priorice las adquisiciones, teniendo en cuenta su indice de utilizacidn
y rentabilidad didactica

El Jefe de Estudios, a principio de curso, organizara la utilizacion de las
Salas de video. No obstante, durante los dias de lluvia, tendra preferencia para
utilizar esta dependencia los alumnos de Educacién Fisica, durante el horario
lectivo, y los alumnos de Infantil, durante el recreo.

5.1.2.2.- Laboratorio, aula de tecnologia y pldstica.

Son responsables los profesores que habitualmente en ellos desarrollan
la docencia. No obstante, si algun profesor necesitara alguna de estas
dependencias para llevar a cabo una actividad solicitaria el oportuno permiso al
Departamento en cuestion para poder realizarla, responsabilizandose de que
los alumnos realicen un uso correcto y adecuado del material y las
instalaciones.

El material de laboratorio (productos quimicos, material de electricidad,
etc.) asi como el material de tecnologia (martillo, destornillador, sierra,etc.)
deberan estar en armarios cerrados. Este material sélo sera utilizado por los
alumnos en presencia de su profesor.

5.1.2.3.- Pistas y material deportivo.

Son responsables los profesores que habitualmente en ellos desarrollan
la docencia. No obstante, si algun profesor necesitara alguna de estas
dependencias para llevar a cabo una actividad solicitaria el oportuno permiso al
Departamento en cuestion para poder realizarla, responsabilizandose de que
los alumnos realicen un uso correcto y adecuado del material y las
instalaciones.
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El Equipo Educativo de Educacion Fisica llevara un control del material
deportivo con que dispone el Centro, asi como de establecer y regular el uso de
dicho material. Si cualquier profesor necesita algun material de Educacion Fisica
para una actividad concreta o extraescolar, debera solicitarlo a algun profesor
responsable con la suficiente antelacidon y siempre que no perjudique el correcto
funcionamiento de las clases de Educacion Fisica.

El material deportivo para los recreos debe ser distinto al utilizado para las
clases de Educacion Fisica.

Los profesores de Educacion Fisica, cuando terminen sus clases en la pista
deportiva, deberan cerrar con llave el Departamento.

Los alumnos no podran entrar en el Departamento bajo ninglin concepto.

5.1.2.4.- Servicio de Reprografia.

El Servicio de reprografia podra ser utilizado por cualquier profesor
durante el recreo y antes o después de finalizar las clases.

Si durante las clases surge la necesidad de hacer alguna fotocopia se la
debera entregar al profesor de guardia.

5.1.2.5.- Salon de reuniones y capilla.

Los profesores que deseen utilizar estas dependencias lo solicitaran al
director, que sera el encargado de coordinar el uso de las mismas.

5.1.2.6.- Utilizacion de las instalaciones del Centro para las actividades de uso
externo.

Las instalaciones del Centro estaran a disposicion de las Instituciones
publicas y privadas de la localidad, especialmente al Ayuntamiento, los demas

centros educativos y las asociaciones culturales de la localidad.
s Fundacién inscrita con el numero JA/311 en la Seccion Primera del Registro de Fundaciones de Andalucia
? GD & C/ Matahacas, 39 - 41770 Montellano ( Sevilla)
Telfs.: 954875211 - Fax: 954876007 - E-mail: montellano@safa.edu - Web www.montellano.safa.edu I
Twitter: @safamontellano Facebook : www. facebook.com/safamontellano Instagram: safamontellano

[y _!_| TAET



SAGRADA FAMILIA . g
: ‘ Escuelas Profesionales de la Sagrada Familia Montellano
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

Las instalaciones del Centro no podran ser utilizadas dentro del horario
escolar en actividades que interrumpan el normal desarrollo de las actividades
docentes.

La utilizacidn autorizada de las instalaciones y mobiliario del Centro lleva
anexa la responsabilidad de su buen uso. El deterioro de las mismas por
negligencia o abuso seran subsanado por los causantes del mismo.

El personal del Centro podra utilizar las instalaciones del Centro, siempre
que la actividad a realizar no sea lucrativa.

La solicitud de las instalaciones debera hacerse por escrito, indicando en el
mismo: Entidad o persona que lo solicita, instalacidn solicitada, fecha y hora de
uso, motivo por la que la solicita y persona responsable.

5.2.- SOBRE LOS LIBROS DE TEXTO.

A mediados de junio los ciclos y Departamentos indicaran los libros de texto
gue seran necesarios para el curso siguiente.

El Jefe de Estudios recogerd la lista y la hard publica para informar a los
alumnos, asi como a las librerias.

A principios de octubre los tutores informaran a los alumnos del material
complementario que se emplee durante el curso, para que las familias puedan
organizar su economia.

Se debera adoptar, por areas, una misma editorial para toda la etapa, por lo
gue cuando haya que decidir sobre la implantacion de libros de texto nuevos,
se tendra que consensuar por todo el Equipo Educativo de la etapa.

Los libros de texto deberan tener una vigencia obligada durante 4 cursos.

5.2.1.- Programa de Gratuidad de Libros de la Junta de Andalucia.

Es de aplicacidn la normativa dictada por la Consejeria de Educacioén a
través de su ORDEN de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de
gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas
obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos. Asi mismo
se tendrd en cuenta cualquier instruccion o resolucion que desarrolle la citada
Orden.
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Los representantes de los alumnos/as que se acojan al programa de
Gratuidad de libros, deberan firmar un escrito que presentara la Direccién del
Centro donde se recoja la normativa basica, las obligaciones y derechos de los
representantes legales del alumnado, asi como, las medidas de correccidn
aprobadas en este Reglamento para quienes inflijan alguna obligacion.

Ademas de lo indicado en la normativa citada, los padres o tutores
legales, estaran obligados a las siguientes medidas:

* Deberan forrar con plastico los libros nuevos entregados a sus hijos/as
o sustituir el forro si este se encuentra en mal estado.

5.3.- SOBRE LAS PRUEBAS DE EVALUACION Y RECUPERACION.

Cuando se realicen pruebas y recuperaciones, el profesor se hara cargo
del conjunto de alumnos, poniéndoles trabajo alternativo a aquellos alumnos
gue no tengan que realizar dichas pruebas y evitara que los alumnos salgan de
clase antes de finalizar la misma con el fin de garantizar un orden adecuado,
evitando los ruidos e interferir en otras clases. Los dias de pruebas , el
alumnado debe seguir las normas de realizacién de exdmenes que a tal efecto
se encuentran en el panel de anuncios de cada aula.

Las fechas de los trabajos , se deben fijar con antelacion en la aplicacidon
iacapp y en el calendario del aula, para evitar en lo posible la acumulacion de
pruebas de varias materias o areas el mismo dia.

Los profesores realizaran las pruebas dentro del horario de su materia,
intentando evitar ocupar horas correspondientes a otras materias. Las pruebas
de evaluacion final , tendran una duracion de dos horas y medias.

A principio de curso , el profesorado entregara al alumnado que ha
promocionado de curso , con materias pendientes , el Programa de
Recuperacion de Aprendizajes no Adquiridos, para la convocatoria de Febrero.
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5.4.- RELATIVAS A LA SEGURIDAD Y PLAN DE EMERGENCIA.

INSTRUCCIONES PARA LA PUESTA EN PRACTICA DEL PLAN DE EMERGENCIA
DEL CENTRO
FUNCIONES:

El Coordinador General:

Este cargo recaera sobre el Director del Centro, y en ausencia de éste
sobre el Jefe de Estudios.

Sus funciones seran:

Valorar la importancia de la Emergencia.

- Ordenar el accionamiento de la alarma para dar comienzo a la
Emergencia General.

- Ordenar la solicitud de ayuda externa.

- Controlar el desarrollo de la evacuacion.

- Organizar las posibles intervenciones de apoyo del resto del personal
docente.

- Ordenar la reanudacion de la actividad docente o por el contrario su
finalizacion.

El Personal Docente:

Sus funciones serdan:

- Instruir oportunamente a sus alumnos para una correcta evacuacion.
- Controlar los movimientos de los alumnos a su cargo.

- Hacer cumplir las normas particulares que afectan a éstos.

- Verificar el total desalojo de los recintos que tengan asignados.

- Pasar lista de sus alumnos, o contabilizarlos una vez evacuados.

- Procurar la sectorizaciéon de los locales.

- Ponerse a disposicion del Coordinador General-
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La persona encargada de Secretaria:

Cumplira esta funcion la persona del Equipo directivo que en ese momento no
esté en clase. Si no hubiese nadie “libre”, su funcién sera desarrollada por el
profesor de guardia.

Sus funciones seran:

- Activar la alarma cuando lo especifique el Coordinador General.

- Solicitar ayuda externa, telefénicamente.

- Tener a disposicion del Coordinador General un listado actualizado
del alumnado o en su defecto, del nimero exacto de alumnos por
aula.

- Ponerse a disposicion del Coordinador General.

CONSIDERACIONES RELATIVAS A LA APLICACION DEL PLAN.
Situacion de emergencia.

La situacion de emergencia se inicia en el momento de la deteccién de un
fuego, aviso de bomba, etc.

Una vez se tenga conocimiento del suceso se debe avisar de inmediato al
Coordinador General y al encargado de Secretaria.

El Coordinador General debera personarse en el lugar de la emergencia,
previamente habra cogido un emisor-receptor de la Sala de Profesores, y
tendra que valorar la magnitud de la misma, decidiendo si le hace frente con
medios propios y sin necesidad de evacuacidn general, o por el contrario esta
ha de efectuarse. En este Ultimo caso, el Coordinador General dara aviso
mediante el emisor-receptor de radio al encargado de Secretaria, esta persona
se debera dirigir a la Sala de Profesores cuando tenga conocimiento del suceso,
para que active la alarma general, asi como para que se realicen las oportunas
llamadas telefénicas a los medios externos que sean necesarios.
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Se considerara como sefal de inicio de evacuacién general la
combinacién de tres toques cortos de timbre seguidos de tres largos y
repeticion durante cinco veces.

Actuacion del personal en caso de emergencia.

En caso de detectar un incendio.

Si la persona que lo detecta es profesor o personal auxiliar del colegio,
avisara al compafero que se encuentre mas proximo. La persona que detectd
el fuego procurara controlarlo mientras que la otra dara aviso al Coordinador
General y a la persona encargada de Secretaria.

Si la persona que lo detecta es alumno, avisara al profesor o personal
auxiliar mas proximo. Estas personas actuaran tal y como se explico
anteriormente.

Si se corre la voz de existencia de fuego, el personal permanecera alerta
en sus puestos por si hay que proceder a la evacuacion.

Mientras tanto los alumnos permaneceran alejados del fuego en las
aulas. Si un aula se encuentra directamente implicada, el profesor

correspondiente debera evacuarla de forma inmediata.

En cuanto a la evacuacion.

Si suena la alarma general se debera proceder al total desalojo del
edificio.

Cada profesor se cuidara de que toda el aula se desaloje en orden, sin
prisas ni apelotamientos en la puerta, cuidando de que nadie se quede
rezagado, y una vez vacia, cerrara las ventanas y puertas, acudiendo
posteriormente al punto de reunidn establecido con anterioridad (este punto
es el patio de Deportes).
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Los profesores de las aulas mas préximas a los puntos de evacuacion,
seran los ultimos en abandonar la planta evacuada debiendo revisar que nadie
guede rezagado.

Actuacion del Coordinador General en caso de emergencia.

Una vez apercibido de la situacién de emergencia, el coordinador
General ordenara al profesor del aula mas préoxima, que en caso de Alarma
General, debera evacuar a sus alumnos ademas de los suyos propios. A
continuacion el Coordinador General se dirigira inmediatamente al lugar de la
emergencia, en posesion de su emisor-receptor de radio (debera recogerlo en
la Sala de Profesores).

Una vez alli, si esta totalmente seguro de que con los medios disponibles
se puede dominar la situacion, establecera las condiciones de actuacion hasta
su total eliminacion.

En caso contrario, El Coordinador General comunicara al encargado de
Secretaria que active la Alarma General y que telefonee a los medios de ayuda
externos.

Hecho esto, el Coordinador General se ocupara de controlar la
evacuacion, imponiendo orden, supervisando su correcto desarrollo y
apoyando a los companeros que lo necesiten.

El Coordinador General dispondra de llaves de las puertas de salida del
Centro al exterior, decidiendo en el momento oportuno si el mismo realiza la
apertura de las puertas si estas se encuentran cerradas, o bien se lo encarga a
la persona de Secretaria que dispondra de otro juego de llaves en la oficina. Si
por cualquier motivo no es posible actuar de esta forma, el Coordinador
General le entregara su juego de llaves a cualquiera de sus companeros para
que realice esta tarea.
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Mientras dure la situacion de emergencia solo el Coordinador General
incumbe el control de las operaciones y sus érdenes seran acatadas por todo el
mundo, hasta la llegada de los medios externos.

Una vez estos hayan llegado, el Coordinador General se pondra a su
disposicion.

Actuacion de la persona encargada de Secretaria.

Cuando la persona encargada de Secretaria reciba la noticia de una

emergencia en un determinado sector, rapidamente se dirigira a la Sala de
profesores y conectara el emisor-receptor de radio.

Si recibe orden del coordinador general de activar al Alarma General, por
la que se hace necesaria la evacuacion total, asi lo hara durante
aproximadamente dos minutos.

Telefoneara a los medios de ayuda externa cuando asi se lo comunique el
Coordinador General.

Se mantendra siempre en contacto con el Coordinador General a través
del emisor-receptor de radio y cuando éste se lo comunique se dirigira al punto
de reunidn junto con un listado de todos los alumnos del centro, o en su

defecto del numero exacto de ocupacion por aula.

Realizard la apertura de las puertas de salida si asi se loindica el
Coordinador General.

Actuacion de los alumnos.

Todos los alumnos deberan tener conocimiento de las normas a seguir
en caso de una emergencia general.

Normas para los alumnos.
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-Cada grupo de alumnos debe actuar siempre segun las indicaciones de
su profesor.

Los alumnos NO recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar
obstaculos y demoras.

Los alumnos que al sonar la alarma, se encuentren en los aseos o en
otros locales, deberan incorporarse con rapidez a su grupo. Si se
encuentran en distinta planta a la de su aula, se incorporaran al grupo
mas proximo, notificandolo al profesor de dicho grupo, para su
control.

Todos los desplazamientos deberan realizarse deprisa, pero sin correr,
sin atropellar ni empujar a los demas.

Ningun alumno debera detenerse junto a las puertas de salida.

En ningun caso el alumno debera volver atras con el pretexto de
buscar hermanos, amigos, u objetos personales.

En todo momento los grupos permaneceran unidos, sin disgregarse ni
adelantar a los otros, incluso cuando se encuentren en el exterior, con
el objeto de facilitar al profesor el control de los alumnos.

RECORDAR: RAPIDO, PERO SIN CORRER, SIN ATROPELLAR Y SIN
EMPUJAR.

5.5.- SOBRE EL USO DEL UNIFORME.

AENOR

El uso del uniforme es OBLIGATORIO en todas las etapas educativas del
centro . Fue aprobado su uso en consejo escolar para evitar trato
discriminatorio entre compafieros/as. Previamente se hizo sondeo entre
padres y madres cuyo resultado fue mayoritario por el uso del uniforme.
Aquellas familias que tengan dificultad econdmica, para adquirirlos , el AMPA,
intentard facilitarle uno. Las alumnas de ESO, podran llevar mallas en E.F , en
lugar de chandal , a propuesta de ellas, ya que el chandal es de tendencia
masculina.

6.- RELACION DEL CENTRO EDUCATIVO CON EL ENTORNO.

Fundacién inscrita con el numero JA/311 en la Seccion Primera del Registro de Fundaciones de Andalucia

? GD & C/ Matahacas, 39 - 41770 Montellano ( Sevilla)

[y

_!_| TAET

I
Telfs.: 954875211 - Fax: 954876007 - E-mail: montellano@safa.edu - Web www.montellano.safa.edu E
Twitter: @safamontellano Facebook : www. facebook.com/safamontellano Instagram: safamontellano



SAGRADA FAMILIA . g
: ‘ Escuelas Profesionales de la Sagrada Familia Montellano
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

El Centro pretende no sélo la instruccidon técnica de sus alumnos, sino
también el desarrollo integral de su personalidad, asi como su insercion activa en
la sociedad, para lo cual la relacién con el entorno social, econémico y cultural
sera uno de los principios fundamentales en el desarrollo de la actividad
educativa.

Segun los Principios de esta Comunidad Educativa debemos tener en
cuenta que hay que:
® Formar hombres persuadidos de su vocacion social que se consideren
insertos activamente en la sociedad.
® Crear en la escuela un ambiente de ayuda desinteresada a todos,
especialmente a los mas débiles asi como al servicio al Centro, y a la
poblacion del entorno.

Para ello debemos:

) Aprovechar los recursos sociales y las competencias de los padres para la
formacidn de los alumnos.

) Realizar visitas escolares a industrias, comercios, empresas, etc. del entorno.

0 Incrementar y estimular las relaciones centro-entorno para favorecer el
conocimiento del medio fisico y natural, econdmico y cultural.

0 Participar en el desarrollo del entorno colaborando u ofreciendo posibilidades
educativas a los organismos y miembros de la colectividad.

) Mantener buena y estrecha relacién con otros centros publicos y privados del
entorno asi como con las asociaciones en ellos constituidos, y participar en las
actividades organizadas por los mismos.

) Ofrecimiento de los recursos técnicos, estructurales y humanos del Centro a
las Instituciones Publica y Privadas sin animo de lucro.

) Realizar un analisis del ambiente social y del contexto histérico en el que se
mueve el centro, contando para ello con la ayuda del Ayuntamiento,
asociaciones culturales, etc.

) Adaptar los contenidos a las necesidades del medio, planificando actividades
gue ayuden al conocimiento, valoracién y posterior actuacion en el mismo.
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0 realizar un inventario de todos los recursos disponibles en el entorno,
buscando el maximo aprovechamiento de los mismos y utilizar siempre una
metodologia activa e investigativa.

Buscar la participacidon de los alumnos en actos culturales, deportivos,
festivos, campaias, etc., de la comunidad.

Realizar un programa de actividades de orientacion vocacional y practicas
laborales.

Vincular el centro a instituciones y organismos que organicen fiestas y
actividades culturales.

Montar, realizar, animar y mantener la Escuela de Padres y Madres.

Abrir el Centro al entorno y fomentar el uso compartido de sus instalaciones.
Proponer actividades conjuntas centro-instituciones sociales.

e 6 6 G

7. MODIFICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento debera ser revisado
anualmente por el Consejo Escolar con el fin de garantizar su validez ante los
cambios repentinos y rapidos que se produce en la Educacion.

Encontramos dos situaciones por la que el ROF debe ser modificado:

- Cuando el funcionamiento ordinario del Centro introduzca nuevos
elementos de coordinacion o funcionamiento que deban ser
reglamentados o bien, que modifique el funcionamiento de algunos ya
regulados.

a.- Cuando desde la Administracion Educativa, desde nuestra Direccidn
Central, o cualquier Institucidon que determine cualquier normativa de
rango superior y que afecte a lo ya reglamentado.

Para ambos casos, el Director del Centro, promovera los mecanismos
necesarios para su remodelacién, debate y consenso, con la participacion de
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todos los estamentos de la Comunidad Educativa, y su posterior aprobaciéon por
el Consejo Escolar.

8.ANEXO |
PROTOCOLO DE ACTUACION EN SUPUESTOS DE ACOSO ESCOLAR
Caracteristicas del acoso escolar.

El acoso escolar es entendido como el maltrato psicoldgico, verbal o fisico hacia
un alumno o alumna producido por uno o mas compafneros y compafieras de
forma reiterada a lo largo de un tiempo determinado.

Es importante no confundir este fendmeno con agresiones espordadicas entre el
alumnado y otras manifestaciones violentas que no suponen inferioridad de
uno de los participantes en el suceso y que seran atendidas aplicando las
medidas educativas que el centro tenga establecidas en su plan de convivencia
y, en todo caso, de acuerdo con lo especificado en los Decretos 327/2010 y
328/2010, ambos de 13 de julio, por los que se aprueban los Reglamentos
Organicos de los institutos de educacion secundaria, y de las escuelas infantiles
de segundo ciclo, los colegios de educacién primaria, los colegios de educacion
infantil y primaria y los centros publicos especificos de educacion especial.

El acoso escolar presenta las siguientes caracteristicas:
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- Intencionalidad. La agresion producida no constituye un hecho aislado y se
dirige a una persona concreta con la intencion de convertirla en victima.

-Repeticion. Se expresa en una accién agresiva que se repite en el tiempo y la
victima la sufre de forma continuada, generando en ella la expectativa de ser
blanco de futuros ataques.

- Desequilibrio de poder. Se produce una desigualdad de poder fisico,
psicologico o social, que genera un desequilibrio de fuerzas en las relaciones
interpersonales.

- Indefension y personalizacidon. El objetivo del maltrato suele ser un solo
alumno o alumna, que es colocado de esta manera en una situacion de
indefension.

- Componente colectivo o grupal. Normalmente no existe un solo agresor o
agresora, sino varios.

- Observadores pasivos. Las situaciones de acoso normalmente son conocidas
por terceras personas que no contribuyen suficientemente para que cese la
agresion.

Tipos de acoso.

La agresion y el acoso pueden adoptar distintas manifestaciones:
- Exclusiéon y marginacion social.

- Agresion verbal.

- Vejaciones y humillaciones.

- Agresion fisica indirecta.

- Agresion fisica directa.

- Intimidacidon, amenazas, chantaje.
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- Acoso a través de medios tecnoldgicos o ciber-acoso. Intimidacion, difusion de
insultos, amenazas o publicacidon de imagenes no deseadas a través del correo
electrdénico, paginas web o mensajes en teléfonos maviles.

- Acoso o agresion contra la libertad y orientacion sexual.
- Acoso sexual o abuso sexual.
Consecuencias del acoso.

- Para la victima: puede traducirse en fracaso escolar, trauma psicoldgico,
riesgo fisico, insatisfaccidon, ansiedad, infelicidad, problemas de personalidad y
riesgo para su desarrollo equilibrado.

- Para el agresor o agresora: puede ser la antesala de una futura conducta
antisocial, una practica de obtencién de poder basada en la agresion, que
puede perpetuarse en la vida adulta e, incluso, una sobrevaloracién del hecho
violento como socialmente aceptable y recompensado.

- Para los compaieros y compafneras observadores: puede conducir a una
actitud pasiva y complaciente o tolerante ante la injusticia y una percepcion
equivocada de valia personal.

PROTOCOLO
Paso 1. Identificaciéon y comunicacidn de la situacion.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o
sospechas de una situacién de acoso sobre algun alumno o alumna, tiene la
obligacion de comunicarlo a un profesor o profesora, al tutor o tutora, a la
persona responsable de la orientacidn en el centro o al equipo directivo, segun
el caso y miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de la
situacion. En cualquier caso, el receptor o receptora de la informacién siempre
informara al director o directora o, en su ausencia, a un miembro del equipo
directivo.

Paso 2. Actuaciones inmediatas.
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Tras esta comunicacion, se reunird el equipo directivo con el tutor o tutora de
los alumnos o alumnas afectados y la persona o personas responsables de la
orientacion en el centro para recopilar informacidn, analizarla y valorar la
intervencidn que proceda.

La realizacion de esta reunién debera registrarse por escrito, especificando la
informacion recogida y las actuaciones acordadas.

En todos los casos en que se estime que pueda existir una situacién de acoso
escolar se informara del inicio del protocolo de actuacién al Servicio Provincial
de Inspeccidon de Educacion.

Paso 3. Medidas de urgencia.

En caso de estimarse necesario, se adoptaran las medidas de urgencia que se
requieran para proteger a la persona agredida y evitar las agresiones:

- Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumno o alumna
acosada, asi como medidas especificas de apoyo y ayuda.

- Medidas cautelares dirigidas al alumno o alumna acosador.

Paso 4. Traslado a las familias o responsables legales del alumnado.

El tutor o tutora, o la persona o personas responsables de la orientacién en el
centro, previo conocimiento del equipo directivo, con la debida cautela y
mediante entrevista, pondran el caso en conocimiento de las familias o
responsables legales del alumnado implicado, aportando informacién sobre la
situacion y sobre las medidas adoptadas.

Paso 5. Traslado al resto de profesionales que atienden al alumno o alumna
acosado.

El director o directora, con las debidas reservas de confidencialidad y
proteccion de la intimidad de los menores afectados y la de sus familias o
responsables legales, podrd informar de la situacién al equipo docente del
alumnado implicado.
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Si lo estima oportuno informara también al resto del personal del centro y a
otras instancias externas (sociales, sanitarias o judiciales, en funcion de la
valoracidn inicial).

Paso 6. Recogida de informacion de distintas fuentes.

Una vez adoptadas las oportunas medidas de urgencia, el equipo directivo
recabara la informacion necesaria relativa al hecho de las diversas fuentes que
se relacionan a continuacion:

- Recopilacidn de la documentacidn existente sobre el alumnado afectado.

- Observacién sistematica de los indicadores sefialados: en espacios comunes
del centro, en clase, o en actividades complementarias y extraescolares.

- Asimismo, la direccidon del centro solicitara al departamento de orientacién o
al equipo de orientacion educativa que, con la colaboracidon de la persona que
ejerce la tutoria, complete la informacién. Esto se hara, segun el caso,
observando al alumnado afectado, contrastando opiniones con otros
compaferos y companeras, hablando con el alumnado afectado o
entrevistando a las familias o responsables legales del alumnado.

Si se estima conveniente, se completara la informacidn con otras fuentes
complementarias, tales como el personal de administracion y servicios, o
personal de los servicios sociales correspondientes.

- Una vez recogida toda la informacidn, el director o directora del centro
realizard un informe con los datos obtenidos, para lo que contrastard la
informacion aportada por las diferentes fuentes.

En este proceso se deben considerar los siguientes aspectos:

- Garantizar la proteccion de los menores o las menores.

- Preservar su intimidad y la de sus familias o responsables legales.
- Actuar de manera inmediata.

- Generar un clima de confianza basica en los menores o las menores.
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- Recoger todo tipo de pruebas e indicadores.
-No duplicar intervenciones y evitar dilaciones innecesarias.
Paso 7. Aplicacion de correcciones y medidas disciplinarias.

Una vez recogida y contrastada toda la informacion, se procedera por parte del
director o directora del centro a la adopcidon de correcciones a las conductas
contrarias a la convivencia o de medidas disciplinarias al alumnado agresor
implicado, en funcidn de lo establecido en el plan de convivencia del centro, vy,
en cualquier caso, de acuerdo con lo establecido en el y 328/2010, ambos de
13 de julio. Estas correcciones o medidas disciplinarias se registraran segun lo
establecido en el articulo 12.1 de la presente Orden.

Paso 8. Comunicacion a la comision de convivencia.

El director o directora del centro trasladara el informe realizado tras la recogida
de informacion asi como, en su caso, las medidas disciplinarias aplicadas, a la
comision de convivencia del centro.

Paso 9. Comunicacién a la inspeccidon educativa.

El equipo directivo remitira el informe al Servicio Provincial de Inspeccion de
Educacidn, sin perjuicio de la comunicacién inmediata del caso, tal como se
establece en el Paso 2 de este protocolo.

Paso 10. Medidas y actuaciones a definir.

El equipo directivo, con el asesoramiento de la persona o personas
responsables de la orientacidn educativa en el centro, definira un conjunto de
medidas y actuaciones para cada caso concreto de acoso escolar. Asimismo, si
se considera necesario, podra contar con el asesoramiento del Gabinete
Provincial de Asesoramiento sobre la Convivencia Escolar y de la inspeccién
educativa.

Estas medidas y actuaciones se referiran, tanto a las que sean de aplicacion en
el centro y en el aula, como a las que sean de aplicacidon al alumnado en
conflicto, que garanticen el tratamiento individualizado tanto de la victima
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como de la persona o personas agresoras, incluyendo actuaciones especificas
de sensibilizacion para el resto del alumnado asi como para el alumnado
observador. Todo ello, sin perjuicio de que se apliquen al alumnado acosador
las medidas correctivas recogidas en el plan de convivencia.

Con caracter orientativo, se proponen las siguientes medidas y actuaciones
para cada caso de acoso escolar:

- Actuaciones con la persona acosada: actuaciones de apoyo y proteccion
expresa e indirecta, actividades de educacion emocional y estrategias de
atencion y apoyo social, intervencion individualizada por la persona
orientadora para el aprendizaje y desarrollo de habilidades sociales, de
comunicacién, autoestima y asertividad y derivacion, si procede, a servicios de
la Consejeria competente en materia de proteccion de menores.

- Actuaciones con el alumnado agresor: aplicacion de las correcciones
correspondientes estipuladas en el plan de convivencia, actuaciones educativas
en el aula de convivencia del centro, en su caso, o programas y estrategias
especificos de modificacién de conducta y ayuda personal, y derivacion, si
procede, a servicios de la Consejeria competente en materia de proteccion de
menores.

- Actuaciones con los compafieros y compaieras observadores pasivos:
actuaciones de desarrollo de habilidades sociales, de comunicacion,
emocionales y de empatia, campanas de sensibilizacién asi como actividades de
mediacién y de ayuda entre iguales.

- Actuaciones con las familias: orientaciones sobre como ayudar a sus hijos o
hijas, sean victimas o agresores, actuaciones para una mejor coordinacion vy
comunicacién sobre el proceso socioeducativo de sus hijos o hijas, informacion
sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos, asi como
establecimiento de compromisos de convivencia.

- Actuaciones con el profesorado y el personal de administracidon y servicios:
orientaciones sobre cémo intervenir positivamente en la situacion y como
hacer el seguimiento, orientaciones sobre indicadores de deteccién, asi como

actividades de formacion especifica.
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La direccidn del centro se responsabilizara de que se lleven a cabo las medidas
y actuaciones previstas, informando periédicamente a la comision de
convivencia, a las familias o responsables legales del alumnado y al inspector o
inspectora de referencia del grado del cumplimiento de las mismas y de la
situacion escolar del alumnado implicado.

Paso 11. Comunicacion a las familias o responsables legales del alumnado.

Se informara a las familias del alumnado implicado de las medidas y
actuaciones de caracter individual, asi como las medidas de caracter
organizativo y preventivo propuestas para el grupo, nivel y centro educativo,
observando en todo momento confidencialidad absoluta en el tratamiento del
caso.

Paso 12. Seguimiento del caso por parte de la inspeccion educativa.

El inspector o inspectora de referencia realizara un seguimiento de las medidas
y actuaciones definidas y aplicadas, asi como de la situacion escolar del
alumnado implicado.

ANEXO Il
PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE MALTRATO INFANTIL
Caracteristicas del maltrato infantil.

De acuerdo con el articulo 3 del Decreto 3/2004, de 7 de enero, por el que se
establece el sistema de informacidon sobre maltrato infantil en Andalucia, se
entendera por maltrato infantil cualquier accion, omision o trato negligente, no
accidental, por parte de los padres o madres, cuidadores o cuidadoras o
instituciones, que comprometa la satisfaccion de las necesidades basicas del
menor o la menor, e impida o interfiera en su desarrollo fisico, psiquico y/o
social.

Tipologia del maltrato.
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- Maltrato fisico: cualquier acto, no accidental, ocasionado a un menor o una
menor por su progenitor o progenitora o sustituto o sustituta que le provoque
dano fisico o enfermedad, o le coloque en situacion de riesgo grave de
padecerla.

- Maltrato psicolégico/emocional: las personas adultas del grupo familiar
manifiestan de forma reiterada una hostilidad verbal hacia el menor o Ia
menor, a través de insultos, desprecio, critica o amenaza de abandono y un
constante bloqueo de las iniciativas infantiles de interaccién (desde la evitacion
hasta el encierro). Asimismo, puede producirse abandono
psicoldgico/emocional a través de una ausencia persistente de respuesta a las
sefales, expresiones emocionales y conductas procuradoras de proximidad e
interaccion iniciadas por el menor o la menor y una falta de contacto o de
expresividad emocional en las interacciones mutuas, por parte de una figura
adulta estable.

- Maltrato pasivo por negligencia o abandono fisico/cognitivo: las necesidades
fisicas y psicoldgicas bdsicas del menor o la menor (alimentacidn, vestido,
higiene, proteccién y vigilancia en las situaciones potencialmente peligrosas,
educacion y cuidados médicos) no son tendidas temporal o permanentemente
por ningun miembro del grupo que convive con él.

- Abuso sexual: cualquier clase de contacto o interaccion sexual de una persona
adulta con un menor, en la que la persona adulta, que por definicion goza de
una posicién de poder o autoridad sobre aquel o aquella, lo utiliza para la
realizacion de actos sexuales o como objeto de estimulacién sexual. También se
contempla su comisidon por personas menores de 18 afos, cuando sean
significativamente mayores que el menor o la menor-victima o cuando estén en
una posicion de poder o control sobre este o esta.

- Corrupcion: cuando la persona adulta incita al menor o la menor a la
realizacion o implicacién en conductas antisociales, autodestructivas o
desviadas, particularmente en las dreas de agresién, sexualidad (contempladas
ya en el abuso sexual) o uso de sustancias adictivas, dificultando la normal
integracion social infantil y pudiendo producir una incapacidad para las
experiencias sociales normales.
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- Explotacion laboral: los padres, madres o cuidadores y cuidadoras asignan al
menor o la menor con caracter obligatorio, y para la obtencion de beneficios
econdmicos o similares, la realizacién continuada de trabajos (domésticos o no)
gue exceden los limites de lo habitual, deberian ser realizados por personas
adultas e interfieren de manera clara en sus actividades y necesidades sociales
y/o escolares.

- Sindrome de Munchatlisen por poderes: los padres, madres o cuidadores y
cuidadoras someten al niflo o la nifia a continuos ingresos y exdmenes médicos,
alegando sintomas fisicos patoldgicos ficticios o generados de manera activa
por ellos mismos (mediante la inoculacidn de sustancias al nifio o la nifia, por
ejemplo). Como consecuencia, el menor o la menor se ve sometido a continuos
ingresos, examenes médicos y pruebas diagndsticas molestas e innecesarias y
que, incluso, pueden ser perjudiciales para su salud fisica y mental.

- Maltrato prenatal: abuso de drogas o alcohol durante el embarazo, o
cualquier circunstancia vital de la madre que se haga incidir voluntariamente
en el feto, y que provoca que el bebé nazca con un crecimiento anormal,
patrones neuroldgicos andmalos, con sintomas de dependencia fisica de dichas
sustancias, u otras alteraciones imputables a su consumo por parte de la
madre.

- Retraso no organico en el crecimiento: también denominado retraso
psicosocial del crecimiento, se refiere al diagndstico médico de aquellos nifos
gue no incrementan su peso con normalidad en ausencia de una enfermedad
organica. Sin embargo, se produce una ganancia sustancial de peso durante la
estancia en el hospital o bien hay una recuperacion del retraso evolutivo
cuando el niflo dispone de un ambiente de cuidados adecuados. Aparece por lo
general en nifflos menores de dos afos y se caracteriza por la desaceleracién o
retraso del desarrollo fisico, sin que exista un cuadro clinico que lo justifique.

También puede producirse un funcionamiento emocional y del desarrollo
deficientes.

- Maltrato institucional: cualquier programa, legislacidon, procedimiento o
actuacion u omisidon por parte de organizaciones o instituciones publicas o
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privadas o bien procedente del comportamiento individual de un profesional
qgue conlleve abuso, negligencia, detrimento de la salud, del desarrollo y de la
seguridad o que viole los derechos basicos de los menores.

Los indicadores y niveles de gravedad en funcidn de la tipologia del maltrato se
encuentran descritos en el Manual de instrucciones para la cumplimentacion y
tramitacion de la hoja de deteccidn y notificacion del maltrato infantil, editado
por la Consejeria para la Igualdad y Bienestar Social.

Clasificacion del maltrato en cuanto a la gravedad.

- Casos de maltrato leve: cuando la conducta maltratante no es frecuente y su
intensidad es minima. Los efectos del maltrato recibido no han provocado
dafios en el menor o la menor ni se prevé que se produzcan. Si se ha producido
dano, éste no es significativo, por no requerir intervencién o tratamiento
especializado. En estas circunstancias se procurara, siempre que sea posible, la
intervencion con las familias o responsables legales del menor o la menor,
desde el propio ambito que haya detectado el maltrato, en colaboracién con
los servicios sociales correspondientes, los cuales prestardan el apoyo vy
asesoramientos necesarios.

- Casos de maltrato moderado: cuando el maltrato recibido, por su intensidad o
frecuencia, ha provocado danos en el menor o la menor, o se prevé que
puedan producirse en su futuro desarrollo. Por tanto se requiere de algun tipo
de intervencidén o tratamiento especializado, asi como el establecimiento de un
plan de intervencidn interdisciplinar y personalizada por parte de los servicios
sociales correspondientes, en coordinacidn entre otros, con los servicios
educativos y sanitarios, para salvaguardar la integridad del menor o la menor
dentro de su nucleo familiar.

- Casos de maltrato grave: cuando los efectos del maltrato recibido puedan
hacer peligrar la integridad fisica o emocional del menor o la menor, o provocar
danos significativos en su desarrollo, o existe un alto riesgo de que puedan
volverse a producir los episodios de maltrato, o bien el nifio o nifia es muy

pequefio o padece algun tipo de enfermedad o discapacidad que lo hacen
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especialmente vulnerable. Estas circunstancias podran implicar la adopcion de
una medida protectora por parte de la Delegaciéon Provincial de la Consejeria
competente en materia de proteccidén del menor, o en su caso, la derivacién a
los servicios sociales correspondientes para un tratamiento especializado en el
medio.

PROTOCOLO
Paso 1. Identificacion y comunicacion de la situacion.

De acuerdo con la Ley 1/1998, de 20 de abril, de los derechos y la atencién al
menor, y sin perjuicio del deber general de denuncia previsto en la normativa
estatal de aplicacion, cualquier persona o entidad y, en especial la que por
razon de su profesion o finalidad tenga noticia de la existencia de una situacién
de maltrato, debera ponerlo en conocimiento de cualquier autoridad, que
inmediatamente lo comunicara a la Administracion competente, Autoridad
Judicial o Ministerio Fiscal.

Por tanto, cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga
conocimiento o sospechas de una situacion de maltrato infantil tiene la
obligacidon de ponerlo en conocimiento del equipo directivo a través de las vias
ordinarias que el centro tenga establecidas para la participacion de sus
miembros.

Paso 2. Actuaciones inmediatas.

Tras esta comunicacion, se reunird el equipo directivo con el tutor o tutora del
alumno o alumna afectado y la persona o personas responsables de la
orientacion en el centro, para recopilar informacién, analizarla y valorar la
intervencion que proceda.

La realizacidon de esta reunién debera registrarse por escrito, especificando la
informacion recogida y las actuaciones acordadas.

En todos los casos en que se estime que pueda existir una situacion de maltrato
infantil, se informara del inicio del protocolo de actuacién al Servicio Provincial
de Inspeccién de Educacion.
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Paso 3. Servicios médicos.

Cuando se sospeche de la existencia de lesiones, algin miembro del equipo
directivo acompafard al menor o la menor a un centro sanitario para su
valoracidn clinica, informando posteriormente a la familia de la actuacion
realizada.

En cualquier caso, se solicitara un informe o parte de lesiones, que se adjuntara
al informe realizado.

Paso 4. Evaluacion inicial.

La direccion del centro solicitara al departamento de orientacion o equipo de
orientacion educativa que corresponda la evaluacion inicial del caso, en la que
colaborara el tutor o tutora o el equipo docente, con la informacion que haya
obtenido del menor o la menor, y de su familia.

Esta informacion se recabara, segun el caso:

- Observando al menor o la menor.

- Contrastando opiniones con otros compafieros y compafieras.
- Hablando con el menor o la menor.

- Entrevistando a la familia.

- Si se estima conveniente, se contactara asimismo con los servicios sociales y
con cualquier otra fuente que pueda aportar alguna informacion.

En este proceso se deben considerar los siguientes aspectos:
- Garantizar la proteccion del menor o la menor.
- Preservar su intimidad y la de su familia.
- Actuar de manera inmediata.
- Generar un clima de confianza bésica en el menor o la menor.
- Recoger todo tipo de pruebas e indicadores.
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-No duplicar intervenciones y evitar dilaciones innecesarias.
Paso 5. Hoja de Deteccidn y Notificacion del maltrato infantil.

A través de la informacion recogida, se determinara el nivel de gravedad del
maltrato caso de existir, y se cumplimentara un ejemplar de la Hoja de
Deteccion y Notificacion, contemplada en el Sistema de Informacion sobre
Maltrato Infantil en Andalucia, segun lo establecido en la Orden de 23 de junio
de 2006, por la que se aprueban los modelos de la Hoja de Deteccion vy
Notificacion del Maltrato Infantil.

La citada Hoja de Deteccion y Notificacion presenta dos modalidades, la version
impresa y la informatica, a la cual se puede acceder a través del Sistema de
Informacion Séneca, o directamente a través de la web SIMIA, a la que puede
accederse desde la pagina web de la Consejeria para la Igualdad y Bienestar
Social, a través del siguiente enlace: https://www.
juntadeandalucia.es/igualdadybienestarsocial/simia, en el cual es posible
realizar su cumplimentacion y envio automatico a los Servicios de Proteccidn
de Menores de las Delegaciones Provinciales de la Consejeria para la Igualdad y
Bienestar Social, para los casos que se consideren graves.

Esta Hoja consta de tres ejemplares, el primero de los cuales sera conservado
por el centro educativo, mientras que los otros dos se remitiran de forma
conjunta a los servicios sociales correspondientes de acuerdo al nivel de
gravedad del maltrato. Los tres disponen de la misma clave para la
identificacidon inequivoca del caso.

La Hoja de Deteccion y Notificacion dispone de una serie de apartados a
cumplimentar por el centro educativo, referidos a los datos de identificacion
del menor o la menor, la fuente de deteccion, la instancia a la que se comunica
el caso, la tipologia e indicadores del maltrato, la valoracion de su nivel de
gravedad, el origen del maltrato, asi como las observaciones que se consideren
pertinentes. Otros apartados de la Hoja de Deteccion y Notificacién son para
uso exclusivo de los servicios sociales competentes (6rgano que propone la
inscripcion, provincia y fecha de la propuesta).
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Una vez cumplimentada la Hoja, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 8 del
Decreto 3/2004, por el que se establece el Sistema de Informacién sobre
Maltrato Infantil en Andalucia, se procedera del modo siguiente:

- El centro educativo conservara para si el primer ejemplar, correspondiente al
Servicio o Centro Notificador, y enviara los dos restantes a los servicios sociales
de la Corporacién Local competente, en el caso de que el maltrato se considere
leve o moderado, o bien al Servicio de Proteccion de Menores de la Delegacion
Provincial de la Consejeria para la Igualdad y Bienestar Social, cuando se haya
valorado como grave.

- Cuando se haga uso de la versién informatica de la Hoja, si el maltrato es leve
o moderado, se imprimiran los tres ejemplares de la misma para su posterior
envio por correo normalizado de acuerdo a lo mencionado en el parrafo
anterior.

- En los casos graves se podra realizar, asimismo, el envio telematico a la
Delegacion Provincial, y se conservara, previa impresion, el ejemplar
correspondiente al profesional que notifica.

Todo ello no es incompatible con la utilizacion de cualquier medio de
comunicacién que se estime necesario, especialmente en los casos de urgencia
donde pueda estar en peligro la integridad del menor o la menor.

Paso 6. Derivacién en funcién de la gravedad.

Segun lo dispuesto en la Orden de 11 de febrero de 2004, por la que se acuerda
la publicacion del texto integro del Procedimiento de Coordinacién para la
Atencidon a Menores Victimas de Malos Tratos en Andalucia, el centro actuara
de la siguiente forma, atendiendo a la gravedad de la situacidon detectada:

Casos de maltrato leve: pueden ser resueltos a través de actuaciones
planificadas por el propio centro educativo. La direccion lo notificara a los
servicios sociales de la Corporacion Local mediante el envio de la Hoja de
Deteccidon y Notificacion y del informe realizado sobre el caso, para su
conocimiento, conservando en su poder su propio ejemplar.
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- Casos de maltrato moderado: la direccién lo notificara a los servicios sociales
de la Corporacion Local mediante el envio de la Hoja de Deteccion vy
Notificacion y del informe realizado sobre el caso, para su estudio e
intervencion; y al Servicio Provincial de Inspeccién de Educacidn, conservando
en su poder su propio ejemplar.

- Casos de maltrato grave: la direccion lo notificara al Servicio Provincial de
Inspeccion de Educacion, al Servicio de Proteccion de Menores de la Delegacion
Provincial de la Consejeria para la Igualdad y Bienestar Social, y en su caso, al
Juzgado de Guardia del partido judicial correspondiente adjuntando los
informes técnicos pertinentes, conservando en su poder su propio ejemplar.

- Casos urgentes: se efectuara una notificacion inmediata a la Delegacion
Provincial de la Consejeria para la Igualdad y Bienestar Social, Autoridad
Judicial o Ministerio Fiscal, ademas de a todas las instituciones anteriores.
Asimismo se tomaran las medidas oportunas para garantizar la atencion que el
menor o la menor requiera, tales como su acompafamiento a centros
sanitarios, o la peticion de proteccion policial.

Evaluacion y seguimiento.

En todos los casos de maltrato, haya sido necesaria o no la intervencion de
agentes externos al centro educativo, el equipo directivo realizara un
seguimiento de la situacion y de las condiciones en que se encuentre el alumno
o alumna afectado.

Para ello, periédicamente realizara un analisis de la situacion basandose en los
indicadores que detectaron la situacién, recabando la informacion que fuera
necesaria. De volver a detectarse una situacion de maltrato, volveria a iniciarse
el proceso, siempre en este siempre en este caso notificAndolo a las
autoridades competentes.
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ANEXO Il

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CASOS DE VIOLENCIA DE GENERO EN EL
AMBITO EDUCATIVO

Caracteristicas de la violencia de género.

Se entiende por violencia de género aquella que, como manifestacion de la
discriminacion, la situacion de desigualdad y las relaciones de poder de los
hombres sobre las mujeres, se ejerce sobre estas por el hecho de serlo. Esta
violencia comprende cualquier acto de violencia basada en género que tenga
como consecuencia, o que tenga posibilidades de tener como consecuencia,
perjuicio o sufrimiento en la salud fisica, sexual o psicolégica de la mujer,
incluyendo amenazas de dichos actos, coercidén o privaciones arbitrarias de su
libertad, tanto si se producen en la vida publica como privada.

En relacidén con el ambito escolar, el articulo 14 de la Ley 13/2007, de 26 de
noviembre, de medidas de prevencion y proteccion integral contra la violencia
de género, dispone que las personas que ejerzan la direccién de los centros
educativos y los consejos escolares adoptaran los protocolos de actuacion y las
medidas necesarias para la deteccion y atencidén a los actos de violencia de
género dentro del ambito escolar.

Tipos de violencia de género.

- Violencia fisica: cualquier acto de fuerza contra el cuerpo de la mujer, con
resultado o riesgo de producir lesidon fisica o dano, ejercida por quien sea o
haya sido su cényuge o por quien esté o haya estado ligado a ella por analoga
relacion de afectividad, aun sin convivencia. Asimismo, se consideran actos de
violencia fisica contra la mujer los ejercidos por hombres en su entorno familiar
0 en su entorno social y/o laboral.

- Violencia psicoldgica: toda conducta, verbal o no verbal, que produzca en la
mujer desvalorizacidon o sufrimiento, a través de amenazas, humillaciones o
vejaciones, exigencia de obediencia o sumision, coercidn, insultos, aislamiento,
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culpabilizacién o limitaciones de su dmbito de libertad, ejercida por quien sea o
haya sido su cényuge o por quien esté o haya estado ligado a ella por analoga
relacion de afectividad, aun sin convivencia. Asimismo, tendran la
consideracion de actos de violencia psicolégica contra la mujer los ejercidos por
hombres en su entorno familiar o en su entorno social y/o laboral.

- Violencia econdmica: la privacidn intencionada, y no justificada legalmente,
de recursos para el bienestar fisico o psicoldgico de la mujer y de sus hijas e
hijos o la discriminacion en la disposicion de los recursos compartidos en el
ambito de la convivencia de pareja.

- Violencia sexual y abusos sexuales: cualquier acto de naturaleza sexual
forzada por el agresor o no consentida por la mujer, abarcando la imposicion,
mediante la fuerza o con intimidacion, de relaciones sexuales no consentidas, y
el abuso sexual, con independencia de que el agresor guarde o no relacién
conyugal, de pareja, afectiva o de parentesco con la victima.

PROTOCOLO
Paso 1. Identificaciéon y comunicacion de la situacion.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o
sospechas de una situacion de violencia de género ejercida sobre una alumna,
tiene la obligacién de ponerlo en conocimiento del director o directora del
centro, a través de las vias ordinarias que el centro tenga establecidas para la
participacion de sus miembros. En cualquier caso, el receptor o receptora de la
informacion siempre informara al director o directora o, en su ausencia, a un
miembro del equipo directivo.

Paso 2. Actuaciones inmediatas.
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Tras esta comunicacion, se reunird el equipo directivo con el tutor o tutora del
alumnado afectado, la persona responsable de coeducacién y la persona o
personas responsables de la orientacién en el centro, para recopilar toda la
informacion posible sobre el presunto acto violento, analizarla y valorar la
intervencion que proceda.

La realizacion de esta reunion debera registrarse por escrito, especificando la
informacion recogida y las actuaciones acordadas.

todos los casos en que se estime que pueda existir una situacion de violencia
de género se informara del inicio del protocolo de actuacién al Servicio
Provincial de Inspeccion de Educacion.

Con la finalidad de asegurar la necesaria coordinacién institucional y procurar
una intervencion integral ante estos casos, el Servicio Provincial de Inspeccion
de Educaciéon informara del inicio del protocolo de actuacion a los servicios
especializados en materia de violencia de género.

Paso 3. Medidas de urgencia.

En caso de estimarse necesario, se adoptaran las medidas de urgencia que se
requieran para proteger a la alumna afectada y evitar las agresiones:

- Medidas para garantizar la inmediata seguridad de la alumna, asi como
medidas especificas de apoyo y ayuda.

- Medidas cautelares con el agresor o agresores, en caso de ser alumno o
alumnos del centro, considerdandose entre ellas la no asistencia al centro, si el
caso lo requiere.

Paso 4. Traslado a las familias o responsables legales del alumnado.

El tutor o tutora o la persona o personas responsables de la orientacién en el
centro, previo conocimiento del director o directora del centro, con la debida
cautela y mediante entrevista, pondran el caso en conocimiento de las familias
o responsables legales del alumnado implicado, aportandoles informacién
sobre la situaciéon y sobre las medidas adoptadas.
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Paso 5. Traslado al resto de profesionales que atienden a la alumna victima de
violencia de género.

El director o directora, con las reservas debidas de confidencialidad, proteccién
de la intimidad de los menores afectados y de la de sus familias o responsables
legales, podra informar de la situacion al equipo docente del alumnado
implicado.

Si lo estima oportuno informara también a otro personal del centro y a otras
instancias externas (sociales, sanitarias o judiciales, en funcién de la valoracién
inicial).

Paso 6. Recogida de informacidn de distintas fuentes.

Una vez adoptadas las oportunas medidas de urgencia, el director o directora
del centro recabara la informacidon necesaria relativa al hecho de las diversas
fuentes que se relacionan a continuacion:

- Recopilacion de la documentacion existente sobre el alumnado afectado.

- Observacidn sistematica de los indicadores sefialados: en espacios comunes
del centro, en clase, o en actividades complementarias y extraescolares.

- Asimismo, la direccidon del centro solicitara al departamento de orientacién o
equipo de orientacidon educativa que, con la colaboracién del tutor o tutora,
complete la informacién. Esto se hard, segun el caso, observando al alumnado
afectado, contrastando opiniones con otros compafieros y compaferas,
hablando con el alumnado afectado o entrevistando a las familias o
responsables legales del alumnado. Si se estima conveniente, se completara la
informacion con otras fuentes complementarias, tales como el personal de
administraciéon y servicios, o personal de los Servicios Sociales
correspondientes.

- Una vez recogida toda la informacidn, el director o directora del centro
realizard un informe con los datos obtenidos, para lo que contrastard la
informacion aportada por las diferentes fuentes.

En este proceso se deben considerar los siguientes aspectos:
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- Garantizar la proteccion de los menores o las menores.

- Preservar su intimidad y la de sus familias o responsables legales.

- Actuar de manera inmediata.

- Generar un clima de confianza basica en los menores o las menores.
- Recoger todo tipo de pruebas e indicadores.

-No duplicar intervenciones y evitar dilaciones innecesarias.

Paso 7. Aplicacion de correcciones y medidas disciplinarias.

En caso de que la persona o personas agresoras sean alumnos del centro, una
vez recogida y contrastada toda la informacion, se procedera por parte del
director o directora del centro a la adopcidén de correcciones a las conductas
contrarias a la convivencia o de medidas disciplinarias al alumnado agresor
implicado, en funcion de lo establecido en el plan de convivencia del centro, v,
en cualquier caso, de acuerdo con lo establecido en el Capitulo Il del Titulo V
de los Decretos 327/2010y 328/2010, ambos de 13 de julio. Estas correcciones
o medidas disciplinarias se registraran segun lo establecido en el articulo 12.1
de la presente Orden.

Paso 8. Comunicacion a la comisidn de convivencia.

Sin perjuicio del principio de confidencialidad y de la obligada proteccién de la
intimidad de los menores y las menores, y la de sus familias, el director o
directora del centro trasladard el informe realizado tras la recogida de
informacion asi como, en su caso, las medidas disciplinarias aplicadas, a la
comision de convivencia del centro.

Paso 9. Comunicacién a la inspeccidon educativa.

El director o directora del centro remitird asimismo el informe al Servicio
Provincial de Inspeccién de Educacién, sin perjuicio de la comunicacidn
inmediata del caso, tal como se establece en el Paso 2 de este protocolo.
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Paso 10. Medidas y actuaciones a definir.

El equipo directivo, con el asesoramiento de la persona responsable de
coeducacion, y la persona o personas responsables de la orientacién educativa
en el centro, definird un conjunto de medidas y actuaciones para cada caso
concreto de violencia de género en el ambito educativo. Asimismo, si se
considera necesario, podra contar con el asesoramiento del Gabinete Provincial
de Asesoramiento sobre la Convivencia Escolar y de la inspeccion educativa.
Igualmente, para cualquiera de las medidas y actuaciones definidas, se podra
solicitar asesoramiento especifico y apoyo profesional del centro municipal de
la mujer, o del centro provincial del Instituto Andaluz de la Mujer.

Estas medidas y actuaciones se referirdan a las intervenciones a realizar
mediante un tratamiento individualizado, con la alumna victima y con el
alumno o alumnos agresores.

Asimismo, si el caso lo requiere, se incluirdn actuaciones con los compafneros y
compaferas de este alumnado, y con las familias o responsables legales. De
manera complementaria, se contemplaran actuaciones especificas de
sensibilizacion para el resto del alumnado del centro. Todo ello, sin perjuicio de
gue se apliquen al alumnado agresor las medidas correctivas recogidas en el
plan de convivencia.

Con caracter orientativo, se proponen las siguientes medidas y actuaciones
para cada caso de violencia de género en el dmbito educativo:

- Actuaciones con la alumna victima de violencia de género: actuaciones de
apoyo y proteccion expresa e indirecta, actividades de educaciéon emocional y
estrategias de atencion y apoyo social, intervencién individualizada por la
persona orientadora para el aprendizaje y desarrollo de habilidades sociales, de
comunicacion, autoestima y asertividad y derivacion, si procede, a servicios de
la Consejeria competente en materia de proteccion de menores.

-Actuaciones con el alumno o alumnos agresores: aplicacidon de las correcciones
y medidas disciplinarias correspondientes estipuladas en el plan de
convivencia, actuaciones educativas en el aula de convivencia del centro, en su

caso, o programas y estrategias especificos de modificacion de conducta y
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ayuda personal, y derivacidn, si procede, a servicios de la Consejeria
competente en materia de proteccion de menores.

- Actuaciones con los compafieros y compafieras del alumnado implicado:
actuaciones de desarrollo de habilidades sociales, de comunicacion,
emocionales y de empatia, campainas de sensibilizacién para la igualdad de
género y de prevencion y rechazo de la violencia, asi como programas de
mediacion y de ayuda entre iguales.

- Actuaciones con las familias: orientaciones sobre cdmo ayudar a sus hijos o
hijas. En el caso de la victima, orientaciones sobre cdmo abordar el hecho en el
ambito familiar e informaciéon sobre posibles apoyos externos y recursos
institucionales disponibles para recibir ayuda psicoldgica y asesoramiento
juridico. En el caso del alumnado agresor, orientaciones sobre como educar
para prevenir, evitar y rechazar todo tipo de violencia y, en especial, la
violencia de género, e informacién sobre programas y actuaciones para la
modificacidon de conductas y actitudes relacionadas con la violencia de género.

- Actuaciones con el profesorado y el personal de administracidon y servicios:
orientaciones sobre cdmo intervenir ante una situacion de violencia de género
y como desarrollar acciones de sensibilizacidon, prevencion y rechazo de la
violencia, asi como actividades de formacion especifica.

La direccion del centro se responsabilizara de que se lleven a cabo las
actuaciones y las medidas previstas, informando periédicamente a la comision
de convivencia, a las familias o responsables legales del alumnado, y al
inspector o inspectora de referencia, del grado del cumplimiento de las mismas
y de la situacidn escolar del alumnado implicado.

Paso 11. Comunicacidn a las familias o responsables legales del alumnado.

Se informard a las familias del alumnado implicado de las medidas vy
actuaciones de caracter individual, asi como las medidas de -caracter
organizativo y preventivo propuestas para el grupo, nivel y centro educativo,
observando en todo momento confidencialidad absoluta en el tratamiento del

Caso.
s Fundacién inscrita con el numero JA/311 en la Seccion Primera del Registro de Fundaciones de Andalucia
I
? GD & C/ Matahacas, 39 - 41770 Montellano ( Sevilla) 3 —
Telfs.: 954875211 - Fax: 954876007 - E-mail: montellano@safa.edu - Web www.montellano.safa.edu I

Twitter: @safamontellano Facebook : www. facebook.com/safamontellano Instagram: safamontellano



SAFA

ESCUELAS PACFESIONALE
SAGRADA FAMILIA

Escuelas Profesionales de la Sagrada Familia Montellano
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

Paso 12. Seguimiento del caso por parte de la inspeccion educativa.

El inspector o inspectora de referencia realizara un seguimiento de las medidas
y actuaciones definidas y aplicadas, asi como de la situacion escolar del
alumnado implicado.

ANEXO IV

PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE AGRESION HACIA EL PROFESORADO
O EL PERSONAL NO DOCENTE

Caracterizacion.

Este protocolo pretende articular los mecanismos de proteccidn, asistencia y
apoyo al profesorado o al personal que ejerce sus funciones en el ambito de la
ensefanza.

En Andalucia, con fecha 3 de septiembre de 2010, se formalizé un protocolo
marco de colaboracién entre la Consejeria de Educaciéon de la Junta de
Andalucia y el Ministerio Fiscal en la Comunidad Autonoma de Andalucia, para
la coordinacion de actuaciones ante determinados supuestos en el ambito
escolar, donde se incluia las agresiones al profesorado.

Para la aplicacidon y desarrollo de lo establecido en el mencionado protocolo
marco de colaboracién se tendra en cuenta lo que sigue:

a) Conductas protegidas:
- Agresiones.

- Intimidaciones graves.

- Resistencia activa grave.

- Cualquier otra conducta que tuviera la consideracién de delito o falta en el
Cédigo Penal.
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Las conductas descritas pueden ser cometidas por el alumnado o por cualquier
persona que tenga relacién con el mismo.

b) Sujetos protegidos:

La proteccion juridica ira dirigida al profesorado y al personal de administracion
y servicios y de atencidon educativa complementaria de los centros publicos, en
el ejercicio de sus funciones. También ira dirigida al profesorado de los centros
docentes privados concertados.

Este protocolo se aplicara al profesorado y personal descrito, en el ejercicio de
sus funciones, independientemente de que el hecho se produzca en el interior
del centro docente o fuera del mismo.

PROTOCOLO
Paso 1. Primera actuacion ante una situacion de agresion.

Ante cualquier posible agresion al personal del centro procede mantener la
calma, tratar de contener la situacion y, en ultimo extremo, responder
exclusivamente mediante el empleo de medios de legitima defensa y solicitar
ayuda. El auxilio y presencia de los compafieros o compafieras u otras personas
cercanas servird en un primer momento para contener y/o acabar con la
situacion de violencia, ademas de que puedan actuar como testigos de los
hechos si ello fuera preciso.

Paso 2. Solicitud de ayuda externa.

En el caso de que, a pesar de los intentos de disuadir al agresor o agresores, la
situacion de violencia persista, se pasara a reclamar ayuda inmediata a los
Cuerpos y Fuerzas de Seguridad, bien sea a la Policia Local, Policia Nacional o
Guardia Civil para que se personen en el centro o lugar donde se desarrollen los
hechos que motivaron la actuacion.
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Paso 3. Comunicacién al equipo directivo y a la inspeccion educativa.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una
situacion de agresion tiene la obligacion de ponerlo en conocimiento del
director o directora del centro o, en caso de ausencia, de otro miembro del
equipo directivo.

El director o directora, o el equipo directivo notificara inmediatamente el
hecho al inspector o inspectora de referencia del centro quien, en funcion de la
gravedad de los hechos, se personara en el centro o, al menos, atendera al
profesional agredido via telefdnica.

Paso 4. Servicios médicos.

En caso de agresidon a un profesional, si fuera necesario, éste se dirigira,
acompanado de algiun miembro del equipo directivo del centro, al
correspondiente Servicio de Medicina Preventiva o al Servicio de Urgencias,
donde se procederd al reconocimiento y a las actuaciones pertinentes, por
parte de los facultativos de los servicios médicos. En cualquier caso, se
solicitara un informe o parte de lesiones.

ACTUACIONES DE LA INSPECCION EDUCATIVA
1. Contacto con el profesional agredido.

El inspector o inspectora de referencia del centro, cuando tenga conocimiento
de que se ha producido una situacion de agresion hacia un profesional, en
funcion de la gravedad de los hechos se personard en el centro o atenderd al
profesional agredido via telefdnica.

2. Ofrecimiento de asistencia juridica.

En el caso del personal de centros publicos, el inspector o inspectora de
referencia del centro le ofrecerd asistencia juridica, segun lo establecido en los
articulos 11.5 y 16.2 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, en los articulos 9.5y
14.2 del Decreto 328/2010, de 13 de julio, y en la Orden de 27 de febrero de
2007, por la que se regula la asistencia juridica al personal docente de todos los
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niveles educativos, a excepcion del universitario, dependiente de la Consejeria
de Educacidn, y se establece el procedimiento para el acceso a la misma.

Esta asistencia juridica se proporcionara tanto en los procedimientos judiciales
iniciados frente al personal docente, como en aquellos otros que éste inicie en
defensa de sus derechos frente a actos que atenten contra su integridad fisica
o provoquen dafos en sus bienes.

La inspeccion educativa informara sobre la asistencia juridica que podra
articularse, en funcion de la opcion de quienes resulten interesados, por las
siguientes formulas:

a) A través de Letrados adscritos al Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia,
de conformidad con lo establecido en la Disposicion Adicional Segunda del
Decreto 450/2000, de 26 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia y del
Cuerpo de Letrados de la Junta de Andalucia.

Quienes resulten interesados en el uso de esta formula deben conocer que la
asistencia juridica por parte de los Letrados adscritos al Gabinete Juridico de la
Junta de Andalucia se proporcionard exclusivamente para aquellos
procedimientos judiciales que se diriman contra ellos y conforme a las
previsiones de la antedicha disposicidon adicional segunda.

b) A través de profesionales que facilite la Consejeria de Educacion.

c) A través de profesionales elegidos por la persona interesada, en la forma
prevista en el articulo 8 de la Orden de 27 de febrero de 2007.

Asimismo, la inspeccién educativa le informara sobre el procedimiento para
cursar la solicitud de asistencia juridica que se presentara en la
correspondiente Delegacion Provincial de Educacién, con la siguiente
documentacion:

- Solicitud, segun modelo previsto en el Anexo | de la citada Orden.
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- Informe de la direccidon del centro, segin modelo previsto en el Anexo Il de la
Orden, en el que se recoja una descripcion detallada de los hechos.

- En su caso, copia de la citacion judicial correspondiente donde conste el tipo
de tramite procedimental para el que se requiere la presencia del profesional
letrado.

- Pruebas y documentacion que contribuyan al esclarecimiento de los hechos,
en particular las que acrediten que los hechos se produjeron en el desempefio
de la actividad docente o como consecuencia de ella.

Estudiada la solicitud y demas documentacion aportada, la persona titular de la
correspondiente Delegacion Provincial de Educacidn dictara Resolucion, previo
informe del Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia, en un plazo que
permita hacer efectivo el ejercicio del derecho cuyo reconocimiento se
requiere.

3. Ofrecimiento de apoyo psicoldgico.

En el caso del personal de centros publicos, el inspector o inspectora de
referencia del centro orientara e informara al personal afectado vy, si fuera
preciso, arbitrara las medidas necesarias, a fin de que la persona interesada
reciba asistencia psicoldgica, que se podra articular mediante una de las
siguientes modalidades: bien a través del area de apoyo a la funcién tutorial del
profesorado y de asesoramiento sobre la convivencia escolar del
correspondiente Equipo Técnico Provincial para la Orientacion Educativa vy
Profesional, o bien a través de la intervenciéon de profesionales externos, en el
marco de los correspondientes acuerdos que la Consejeria de Educacion pueda
suscribir para esta finalidad.

Asimismo, la inspeccién educativa le informara sobre el procedimiento para
cursar la solicitud de asistencia psicoldgica, en la que se podra hacer constar la
modalidad elegida para ello, y que se presentara en la correspondiente
Delegacidn Provincial de Educacion, acompafiada de informe de la direccion del
centro, en el que se recogerd una descripcion detallada de los hechos.
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Junto con la solicitud podra aportarse también cuanta documentacién acredite
que los hechos se produjeron en el desempeio de la actividad docente o como
consecuencia de ella.

Estudiada la solicitud y demas documentacion aportada, la persona titular de la
correspondiente Delegacion Provincial de Educacion dictarda Resolucion
autorizando la asistencia psicoldgica solicitada, en un plazo que permita hacer
efectivo el ejercicio del derecho cuyo reconocimiento se requiere.

4. Informe a la Delegacidn Provincial de Educacion.

Por ultimo, el inspector o inspectora de referencia del centro recabara la
informacion necesaria para su traslado a la persona titular de la Delegacion
Provincial de Educacién. El informe especificara, en su caso, los danos
materiales producidos, incluido el posible dano patrimonial sufrido por la
Administracion o su personal a consecuencia de destrozos, sustracciones e
incluso por la incapacidad laboral del profesional agredido.

También se haran las recomendaciones de indole administrativo que se
pudiesen adoptar. A dicho informe se adjuntard, en su caso, el informe o parte
de lesiones de los servicios médicos para su traslado a la Unidad de Prevencidn
de Riesgos Laborales de la Delegacién Provincial de Educacion.

ACTUACIONES DE LA DIRECCION DEL CENTRO
1. Recogida de la informacién.

El equipo directivo recabara la informacién necesaria relativa al hecho de las
diversas fuentes que se relacionan a continuacién, realizando un informe con
los datos obtenidos:

- Profesional agredido.
- Identificacion del agresor o agresora.
- Testigos.

- Tutor o tutora, en el caso de que la agresiéon haya sido cometida por un
alumno o alumna.
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- Otros profesionales que tengan relacidn con la situacidon de agresion.

- Otro personal del centro o de la comunidad educativa que tenga contacto o
relacion con el agresor o agresora.

2. Canalizacion de la denuncia.

A fin de agilizar su tramitacion procesal, las denuncias seran canalizadas por la
direccion del centro a las secciones de menores de las correspondientes
fiscalias provinciales, mediante la cumplimentacién del modelo 1, adjunto al
presente protocolo, incorporando el parte de asistencia médica si lo hubiera,
en el caso del alumnado menor de edad.

En el supuesto de personas mayores de 18 anos, la denuncia, que se realizara
de acuerdo con el modelo 2, se trasladara al Juzgado de Guardia o a los
Cuerpos de Seguridad del Estado.

A estos efectos, y segun lo dispuesto en la Ley Orgéanica 5/2000, de 12 de
enero, reguladora de la responsabilidad penal de los menores, hay que
distinguir dentro del alumnado dos franjas de edad:

- Hasta 14 afios no se les exigira responsabilidad con arreglo a la Ley Organica
5/2000, de 12 de enero, sino que se les aplicard lo dispuesto en las normas
sobre proteccion de menores previstas en el Codigo Civil y demas disposiciones
vigentes.

- De 14 a 18 aios son responsables penalmente conforme a la Ley Organica
5/2000, de 12 de enero, correspondiendo la instruccion del expediente a la
Fiscalia de Menores y su enjuiciamiento al Juez de Menores.

En el caso de personas de 18 o mas afos su instruccion corresponde, conforme
al articulo 14 de la Ley de Enjuiciamiento Criminal, a los Jueces de Instruccién y
su enjuiciamiento al Juzgado de lo Penal o a la Audiencia Provincial.

3. Informacidn a las familias del alumnado implicado.
Si el agresor o agresora fuera un alumno o alumna del centro, el director o

directora del centro procedera a comunicar los hechos a sus familias.

? GD & C/ Matahacas, 39 - 41770 Montellano ( Sevilla)
Telfs.: 954875211 - Fax: 954876007 - E-mail: montellano@safa.edu - Web www.montellano.safa.edu
Twitter: @safamontellano Facebook : www. facebook.com/safamontellano Instagram: safamontellano

[y _!_| 6T}

s Fundacién inscrita con el numero JA/311 en la Seccion Primera del Registro de Fundaciones de Andalucia ﬂ
- {



SAFA

ESCUELAS PACFESIONALE
SAGRADA FAMILIA

Escuelas Profesionales de la Sagrada Familia Montellano
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

4. Aplicacion de medidas disciplinarias.

Si el agresor o agresora es un alumno o alumna del centro, se procederd a la
adopcion de medidas disciplinarias en funcidon de lo establecido en el plan de
convivencia del centro, y, en cualquier caso, de acuerdo con lo establecido en
los Decretos 328/2010 y 327/2010, ambos de 13 de julio, por los que se
aprueban los Reglamentos Organicos de los institutos de educacion secundaria,
y de las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacion primaria,
los colegios de educacion infantil y primaria y los centros publicos especificos
de educacidén especial.

5. Comunicacion a la comision de convivencia.

El director o directora del centro trasladara el informe realizado tras la recogida
de informacion asi como, en su caso, las medidas disciplinarias aplicadas, a la
comision de convivencia de centro, para su conocimiento.

6. Comunicacion a la inspeccidén educativa y otros servicios de la Delegacidn
Provincial.

El director o directora del centro remitird asimismo el informe al Servicio
Provincial de Inspeccion de Educacién, todo ello sin perjuicio de Ia
comunicacion inmediata del suceso.

Si existiese parte de lesiones y/o incapacidad laboral del profesional agredido,
la direccidon del centro comunicard también estos hechos a la Asesoria Médica
de la Delegacion Provincial de Educacion.

7. Registro informatico.

En caso de agresion a un profesional, los datos especificos de cada incidente se
registraran segun lo establecido en el articulo 12.1 de la presente Orden.
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ACTUACION DE LA DELEGACION PROVINCIAL DE EDUCACION

La persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de Educacién
comunicara al centro el rechazo de la agresién y pondra a disposicion del
mismo y de sus profesionales aquellas medidas de apoyo que se estimen
convenientes.

Como accidn preventiva, tras mediar una agresion y a peticion del profesional,
la persona titular de la Delegacion Provincial podra determinar su adscripcién
temporal a otro centro de trabajo.

GUIA DE ORIENTACION JURIDICA

La finalidad principal de esta guia es la de orientar a los profesionales en las
acciones legales que puedan emprenderse en cada situacién y caso.

1. Jurisdiccion.

De la ejecucion de las infracciones que se contemplan en este protocolo de
actuacion pueden nacer dos tipos de acciones, lo que obliga a precisar ante qué
jurisdiccion pueden ejercitarse las mismas:

- Accidn Penal: en tanto que se encuentran tipificadas en el Cédigo Penal, como
delito o falta para el castigo del culpable o la culpable, y Unicamente puede
ejercitarse ante la jurisdiccidon penal.

- Accién Civil: en los supuestos en que se hayan producido dafos y perjuicios, y
con el fin de conseguir la restitucion de la cosa, la reparacion del dano vy la
indemnizacién de perjuicios causados por el hecho punible. La accién civil
derivada de un ilicito criminal puede ejercitarse conjuntamente con la penal, o
bien separadamente ante la jurisdiccion civil.

Por tanto, cuando un profesional sufra algun tipo de infraccidon penal de la que
se deriven danos y perjuicios, podra ejercerse no soélo la accidon penal para el
castigo del culpable o la culpable, sino también la accidn civil para reclamar la
indemnizacién que corresponda, bien dentro del propio proceso penal, o bien
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separadamente ante la jurisdiccion civil, teniendo en cuenta en este ultimo
supuesto que si el proceso penal se encuentra ya iniciado, no se podra
promover pleito alguno hasta que aquel no haya concluido mediante sentencia
firme.

2. Inicio del procedimiento.
Puede iniciarse mediante denuncia o mediante querella:

- Denuncia: Consiste en hacer una declaracién de conocimiento sin que por ello
se efectue una calificacion juridica de los hechos, ni se pida la incoacion de
proceso penal, ni se asuma la condicidn de parte en éste, ni se pida la practica
de diligencias. Resulta mucho mas agil, ya que no requiere especiales requisitos
formales para su admision.

- Querella: A diferencia de la denuncia, es un acto del ejercicio de la accion
penal mediante el cual el querellante asume la cualidad de parte acusadora a lo
largo del procedimiento.

Debe formularse siempre por escrito ante el drgano jurisdiccional competente.

Ademads, los atestados que redacten los funcionarios de la policia, a
consecuencia de las averiguaciones que hubiesen practicado cuando son
requeridos desde el propio centro docente, tendran la consideracion de
denuncia.

3. Plazo.

La responsabilidad penal se extingue por prescripcidon del delito o falta, por lo
que la accidon penal debe promoverse con anterioridad al transcurso de los
plazos de prescripcidn que se establecen, fundamentalmente, en funcién de la
duracidn de la pena que la ley seiale para el delito o falta cometidos.

Concretamente, en el caso de las faltas, el plazo de prescripcion establecido
por el Cédigo Penal es de seis meses.

4. Pruebas.
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Por ultimo, hay que recordar que en materia penal rige el principio de
presuncion de inocencia, por lo que el denunciante debe procurar acudir al
juicio con pruebas suficientes para poder enervar dicha presuncion.

En este sentido resulta de gran utilidad:

- La declaracion de testigos.

- Los partes de asistencia sanitaria, en el caso de agresiones fisicas. Es
recomendable que en todos los supuestos en que se produzcan agresiones
fisicas, el profesional sea asistido, de forma inmediata, por un facultativo.
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MODELO 1
A LA FISCALIA DE MENORES

DON/DOMA wveeiveieeiree et eeree et e eere e eteeeetee e enbeeeereeeens ,Con DNINUM. oo, , con
teléfono de contacto ......ccccceeeuunnnneenn. , al amparo de lo dispuesto en el articulo 773.2 de la Ley de
Enjuiciamiento Criminal, por medio del presente escrito, al que se acompafia la siguiente
documentacion:

a)
b)
c)

formulo DENUNCIA por los siguientes

HECHOS

Primero. Como director/a del centro doCente ......ccoooovvvceeeeeeiiiieeeiieeieeeeeeens , sito en la C/
........................................... , de eviieeieeeeee., €Xpone que el alumno/a .,
............. , de ............ afios de edad, que cursa ........................ (detallar el hecho ocurrido)

Segundo. Tales hechos fueron presenciados por:

= DON/DOMA wrieiiiiiieiieitiee ettt ettt e et e e e , con DNI nim. .cocvvvvvieeivinnnnn, , y con
domicilio a efectos de NOtIfICACIONES €N ...cocoevvveviiiiiiiiiieeeeeeeee e
= DON/DOMA oottt e e , con DNI nim. ..coooevvvivninnnnnnnn, , Y con
domicilio a efectos de NOtIfICACIONES €N ....ccoovviviiiiiiiiiiieeeeeeee s

Por todo ello, como director/a del centro docente, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 6
de la Ley Organica 5/2000, de 12 de enero, de responsabilidad penal del Menor, interesa a esa
Fiscalia la practica de las diligencias oportunas para la averiguacion de los hechos y la identificacion
de las personas criminalmente responsables.
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MODELO 2
AL JUZGADO DE INSTRUCCION O A LOS CUERPOS DE SEGURIDAD DEL ESTADO

DON/DOMA everriiieeiiiieeeieeeteee e e e e e e e eeeeeseseesrasrerreeeeesesaas , €on DNI NUM. ceveveieeeiiiieeeeeeeeeeee , con
teléfono de contacto ........cccceecuveeeennns , al amparo de lo dispuesto en el articulo 773.2 de la Ley de
Enjuiciamiento Criminal, por medio del presente escrito, al que se acompafa la siguiente
documentacion:

formulo DENUNCIA por los siguientes

HECHOS

Primero. Como director/a del centro doCeNte .....cccccovvvieviviiiiieisiiieeeesiineeeens , sito en la C/
........................................... , de e, EXPONE qUE @ PEISONA eeiieiicieeecee e
........... , de ............... afios de edad, que cursa ........................., mayor de edad, (detallar el hecho
(o To{U T 4T (o) ISP

Segundo. Tales hechos fueron presenciados por:

= DON/DOMA wrieiiiiiieiieitiee ettt ettt e et e e e , con DNI nim. .cocvvvvvieeivinnnnn, , y con
domicilio a efectos de NotIficaCioNES €N ......ccooeiiiiiiiiiiiieeee s
= DON/DOMA oottt e e , con DNI nim. ..coooevvvivninnnnnnnn, , Y con
domicilio a efectos de NOtIfiCACIONES €N .....ccoeviiiiiiiiiiieee e

Por todo ello, como director/a del centro docente, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 14
de la Ley de Enjuiciamiento Criminal, aprobada por Real Decreto de 14 de septiembre de 1882,
interesa a esta Fiscalia la practica de las diligencias oportunas para la averiguacion de los hechos y la
identificacion de las personas criminalmente responsables.
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ANEXO V
PROTOCOLO DE ACTUACION EN SUPUESTOS DE CIBERACOSO
Objeto

Las presentes instrucciones tienen por objeto concretar las actuaciones que
deben realizar los centros educativos, tanto ante situaciones de ciberacoso por
parte de una persona adulta hacia alumnado del centro, como ante situaciones
de ciberacoso entre iguales.

Actuaciones ante situaciones de ciberacoso por parte de una persona adulta.

La actuacion ante posibles agresiones o situaciones de ciberacoso o abuso por
medios tecnoldgicos a un alumno o una alumna por parte de una persona
adulta a través de diversas figuras delictivas como la suplantacion de identidad,
la peticion de amistad bajo identidades falsas, el envio de imagenes o
contenidos inapropiados, la solicitud de imagenes de contenido sexual, el
secuestro del ordenador y apropiacién de contenido sensible, diversas formas
de extorsion, etc., excede el ambito de aplicacidn del protocolo de actuacion en
supuestos de acoso escolar. Ante la posibilidad de que una alumna o un
alumno pueda sufrir una situacion de ciberacoso o abuso por medios
tecnolégicos por parte de una persona adulta, la actuacion del centro debe
centrarse en la prevencion y, en su caso, en la deteccion temprana y el
asesoramiento a las familias o tutores legales sobre las medidas a adoptar y el
procedimiento a seguir para la denuncia de los hechos, contemplando, cuando
asi se precise, la intervencion educativa del centro en la atencion al menor que
ha sufrido el acoso. Ante la sospecha o evidencia de que un alumno o una
alumna pueda estar siendo victima de una situacién de acoso o abuso a través
de medios tecnoldgicos por parte de un adulto, la direccidon del centro debe
poner el caso en conocimiento de la inspeccidn educativa, que debera asesorar
sobre los pasos a seguir, y trasladara la informacion disponible al padre, la
madre o representantes legales del menor o la menor, recordando la
obligacidon de denunciar el caso ante la Fiscalia o las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad del Estado. Sin perjuicio del deber legal de poner en conocimiento
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de la autoridad judicial un delito publico, que tiene cualquier ciudadano o
administracion, maxime cuando se trata de menores de edad.

Situaciones de ciberacoso entre iguales en el ambito escolar.

El ciberacoso en el ambito escolar es un tipo de acoso entre iguales que se da a
través de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC). Se puede
definir como una agresion intencional, que puede ser puntual o repetida, por
parte de un individuo o un grupo, a través de medios tecnoldgicos como el
correo electronico, paginas web, redes sociales, juegos online o mensajes en
teléfonos moviles, que pueden tener una alta difusion y mantener su impacto
en el tiempo sin que la victima pueda defenderse por si misma, dafnando su
imagen social y su autoestima, hasta el punto de llegar a provocar grave dafio o
perjuicio en su desarrollo psicosocial.

A la hora de identificar una situacion de ciberacoso en el entorno escolar deben
tenerse en cuenta las siguientes caracteristicas:

e Intencionalidad por parte del agresor o agresora. No se trata de un descuido
o acto fortuito. Si bien, en determinados casos, el daifno causado no se
corresponde con la intencionalidad de la persona agresora.

* Repeticidn en el tiempo. En el caso del ciberacoso un solo mensaje o imagen
difundida a través de redes sociales puede tener un efecto multiplicador que
convierte una Unica intervencidon en una agresion repetida en el tiempo. Basta
con subir una sola vez una imagen indeseada a una red social para que tengan
acceso a ella, la compartan y afiadan comentarios indeseados un gran nimero
de personas.

e Desequilibrio de poder. En el caso del ciberacoso esta desigualdad suele ser
psicolégica, social, o basada en una mayor competencia digital, que provoca
gue la victima no pueda defenderse facilmente por si misma.

e Dafo y victimizacion: la victima sufre un deterioro de su autoestima y
dignidad personal, dafnando su estatus social, provocdndole victimizacién
psicoldgica, estrés emocional y rechazo social.
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Pasos contemplados en la aplicacién del protocolo:

Paso 1. Identificacion y comunicacion de la situacion. Cualquier miembro de la
comunidad educativa que tenga conocimiento o sospechas de una situacién de
ciberacoso sobre algin alumno o alumna, tiene la obligacién de comunicarlo a
un profesor o profesora, al tutor o tutora, a la persona responsable de la
orientacion en el centro o al equipo directivo. En cualquier caso, el receptor o
receptora de la informacion siempre informara al director o directora o, en su
ausencia, a un miembro del equipo directivo. El centro debe tomar en
consideracion la situacion de acoso o ciberacoso aunque las agresiones o los
ataques se hayan producido fuera de las instalaciones del centro o fuera del
horario escolar. Asimismo, basta con que la persona agresora o la persona
victima sean alumnos o alumnas del centro para que el centro ponga en
marcha el protocolo y adopte las medidas oportunas de acuerdo con la
naturaleza del caso. Si la familia de un alumno o una alumna es la que informa
a la direccion del centro sobre un posible caso de ciberacoso, se levantara acta
de la reunion en la que se recoja el relato de los hechos que hace la familia y el
compromiso del centro de iniciar el correspondiente protocolo, informando del
inicio del mismo a la inspeccion educativa. En todos los casos en que se estime
gue pueda existir una situacion de acoso escolar a través de medios
tecnoldgicos o la direccion del centro reciba la informacidn a través de fuentes
externas como la fiscalia, juzgados, policia, servicios sociales, etc., se informara
del inicio del protocolo de actuacién a la inspeccion educativa. Cuando existan
indicios de delito, riesgo o posible desproteccidn el caso se pondrd también en
conocimiento de la fiscalia por la direccion del centro. La aparicién de
conductas de abuso o acoso que afectan al alumnado del centro debe
abordarse desde la maxima discrecion, la confidencialidad y el respeto a la
intimidad de los alumnos y alumnas implicados, asi como de sus familias. Paso
2. Actuaciones inmediatas ante una situaciéon de ciberacoso. Tras la
comunicacion, efectuada en el paso anterior, de un posible caso de ciberacoso,
se reunira el equipo directivo con el tutor o la tutora de los alumnos o alumnas
afectados y la persona o personas responsables de la orientacidon en el centro
para recopilar informacién, analizarla y valorar la intervencion que proceda.
Cuando existan indicios de que pueda tratarse de un caso de agresién de

contenido sexista, violencia de género o acoso sexual, se recomienda que esté
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presente en la reunién la persona coordinadora del plan de igualdad del centro,
a fin de valorar la posibilidad o conveniencia de la aplicacién del Protocolo de
violencia de género, contemplando, en todo caso, las recomendaciones
recogidas en estas instrucciones en cuanto a la utilizacion de medios
tecnoldgicos.

La realizacion de esta reunion debera registrarse por escrito, especificando la
informacion recogida y las actuaciones acordadas, dando traslado de la misma
a la inspeccién educativa. Para la valoracién de las actuaciones a desarrollar
ante una posible situacién de ciberacoso, se tendran en cuenta los siguientes
aspectos: a) Identificacion del alumnado implicado como presuntos agresores y
victimas. b) Edad y caracteristicas psicolégicas del alumnado implicado. c)
Relacién entre la victima y la persona o personas agresoras (posible caso de
violencia de género). d) Intencionalidad del agresor o agresores, valorando
posibles antecedentes. e) Caracteristicas y naturaleza de las acciones
analizadas y de los dispositivos tecnolégicos utilizados. f) Las evidencias
electrénicas o pruebas que se han podido aportar, velando por la conservaciéon
de las mismas como: e-mails, sms, mensajes recibidos a través de plataformas
de mensajeria (WhatsApp, Telegram, Snapchat, etc.), realizando, en su caso,
capturas o fotografias de la pantalla, que puedan servir como prueba del
proceso o situacién de acoso o intimidacidon. g) Difusion y alcance de las
acciones. h) Facilidad o dificultad para detener el ciberacoso. i) Tiempo de
exposicion de la victima al ciberacoso. j) Repercusidon e impacto en la victima.
La accion del centro debe ir encaminada a velar por la seguridad del alumnado,
por ello, incluso en las situaciones en que no se encuentren evidencias
suficientes de la existencia de una situaciéon de acoso o ciberacoso, es
importante tomar en consideracidn las declaraciones de la posible victima y los
hechos contrastados, adoptando medidas que aseguren la adecuada atencién
del alumno o la alumna que se sienten objeto de acoso o intimidacién. Paso 3.
Medidas de urgencia. En caso de estimarse necesario, se adoptaran las
medidas de urgencia que se requieran para proteger y garantizar la inmediata
seguridad de la alumna o el alumno acosados, asi como medidas especificas de
apoyo y ayuda:
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e Recomendar a la alumna o al alumno acosados la disminucion del uso del
teléfono movil e Internet, o incluso la suspensidon temporal de su utilizacion, en
funcion del caso vy tipo de ciberacoso, que mantenga la informacién personal
gue pueda ser sensible en privado y evite responder a posibles provocaciones.

e Recomendar que se conserven las evidencias del acoso o ataque recibido, y
proceda a bloquear al acosador o acosadora, denunciando a los servicios de la
red el comportamiento inapropiado.

e En funcion de la gravedad, poner en conocimiento los hechos y solicitar las
oportunas medidas cautelares de proteccidn a la Fiscalia, los Cuerpos y Fuerzas
de Seguridad del Estado, la Policia Local o las diferentes instancias de
seguimiento y control de un buen uso de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion puestas a disposicion de la ciudadania.

e Implicacién, en su caso, de alumnado ciberayudante para proporcionar
apoyo, ayuda y seguridad al alumno o alumna objeto del ciberacoso.

e Incluir el apoyo emocional adulto. Contar con un profesor o profesora que
pueda ofrecer al alumno o la alumna victima del acoso apoyo emocional. Puede
ser su tutor o tutora, algun profesional de la orientacidn o cualquier otro
profesor o profesora que pueda cumplir esta funcion.

e Establecer medidas cautelares dirigidas al alumno, la alumna, o al grupo de
alumnos y alumnas presuntamente acosadores, incluyendo la supervisidon o
privacion temporal del uso del teléfono mavil e Internet, en funcién del caso y
tipo de ciberacoso, que deberan incluirse en el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento y en el Plan de convivencia del centro.

Paso 4. Traslado a las familias o responsables legales del alumnado. El tutor o
tutora, o la persona o personas responsables de la orientaciéon en el centro,
previo conocimiento del equipo directivo, con la debida cautela y mediante
entrevista, pondran el caso en conocimiento de las familias o responsables
legales del alumnado implicado, aportando informacién sobre la situacion y
sobre las medidas adoptadas.
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Paso 5. Traslado al resto de profesionales que atienden al alumno o alumna
acosado. El director o directora, con las debidas reservas de confidencialidad y
proteccion de la intimidad de los menores afectados y la de sus familias o
responsables legales, podrd informar de la situacién al equipo docente del
alumnado implicado. Si lo estima oportuno informara también al resto del
personal del centro y a otras instancias externas (sociales, sanitarias o
judiciales, en funcion de la valoracién inicial).

Paso 6. Recogida de informacidon de distintas fuentes. Una vez adoptadas las
oportunas medidas de urgencia, el equipo directivo recabara toda Ia
informacion relativa al caso que pueda ayudar a adoptar las medidas
oportunas, tanto desde el punto de vista organizativo como educativo, a fin de
asegurar la adecuada atencion al alumnado implicado y la restauracion de la
convivencia: - Recopilacion de la documentacidn existente sobre el alumnado
afectado. - Recopilacién de posibles pruebas o evidencias del ciberacoso. -
Informacion aportada por el alumnado implicado. - Informacién aportada por
las familias del alumnado implicado. La direccién del centro solicitara al
departamento de orientacién o al equipo de orientacion educativa que, con la
colaboracion, en su caso, de la persona que ejerce la tutoria, complete Ila
informacion. Esto se hara, segun el caso, observando al alumnado afectado,
contrastando opiniones con otros compafieros y compaferas, hablando con el
alumnado afectado o entrevistando a las familias o responsables legales del
alumno, la alumna o el alumnado implicado. Asimismo, si se estima
conveniente, se completard la informacidn con otras fuentes complementarias,
tales como el profesorado que conoce al alumnado implicado, el personal de
administracién y servicios, o los servicios sociales correspondientes. La
entrevista con el alumno o la alumna que ha sufrido el acoso. En la entrevista
con el alumno o la alumna que ha sufrido el acoso se deberd cuidar la acogida,
mostrando la preocupacion del centro por su seguridad y su bienestar. Es
importante practicar la escucha activa a fin de que el alumno o la alumna que
ha sufrido el acoso pueda expresarse con libertad y confianza, aclarando las
circunstancias del caso, incluyendo la identificacidon de los presuntos agresores,
y los efectos y consecuencias producidos, siendo importante velar por la
discrecién y confidencialidad en relacidn con la informacion recopilada en estas

entrevistas.
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El equipo directivo ha de garantizar, a través de las intervenciones que se
estimen pertinentes, el adecuado proceso de acogida, cuidado, apoyo y
escucha del alumno o la alumna victima del acoso. En este sentido es
importante recordar que en ningun caso resulta aconsejable el careo entre el
alumno o la alumna que ha sufrido el acoso y los presuntos acosadores, ni
entre la familia de la posible victima y las de los presuntos acosadores.
Asimismo, se informard al alumno o alumna que ha sufrido el acoso de las
medidas cautelares y de proteccidn que se van a adoptar en el centro, y de la
posibilidad de recibir apoyo o asesoramiento por parte de instancias externas
al centro. La entrevista con el alumno, la alumna o el alumnado agresor. La
entrevista con el alumno, la alumna o el alumnado presuntamente agresor
debera contemplar la informacién sobre los hechos acontecidos y las
evidencias recopiladas, la aclaracion de las circunstancias en que se han
producido, su valoracion y actitud ante las consecuencias producidas vy, de
modo expreso, su predisposicion ante subsiguientes procesos de asuncion de
responsabilidades, reparacion del dafo y reconciliacion o restablecimiento de
la convivencia. Asi mismo, se informara al alumnado implicado de las medidas
cautelares que se van a adoptar y las posibles correcciones o medidas
disciplinarias que se podran adoptar de acuerdo con lo establecido en el plan
de convivencia del centro y la valoracion final de los hechos. En caso de que
exista una denuncia interpuesta ante la Fiscalia o las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad del Estado por parte del propio centro o por alguna de las familias, la
entrevista con el alumnado denunciado debera producirse en presencia de su
padre, madre o tutores legales, limitdndose a facilitarles la informacién sobre
las medidas cautelares que va a adoptar el centro, la propuesta o plan de
actuacion para evitar la interrupcion de su proceso formativo y la posibilidad de
recibir apoyo o asesoramiento por parte de instancias externas al centro. La
entrevista con las familias de las alumnas o los alumnos implicados. Las
entrevistas con las familias de las alumnas o los alumnos implicados deben
hacerse por separado, evitando cualquier tipo de careo o enfrentamiento entre
las familias. La entrevista con la familia del alumno o la alumna presuntamente
victima de ciberacoso debe comenzar por mostrar la preocupaciéon del centro
por su hijo o hija, y el interés por reconducir la situacién buscando su bienestar.
Dentro de la discrecidn propia del proceso de investigacion, se debe informar
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sobre los pasos que se han dado, las conclusiones a las que se ha llegado y las
medidas cautelares y de proteccidon adoptadas. Asimismo, se les solicitara la
informacion que puedan aportar en relacion al caso, y se pedira su
colaboracion para eventuales actuaciones posteriores. En un primer momento
debe evitarse y desaconsejarse el contacto de la familia de la victima con la
familia del presunto agresor o las familias del alumnado implicado en el
ciberacoso, al menos hasta que el centro no haya contactado con ellas y cuente
con su compromiso de colaboracién. También puede ser interesante aportar
pautas de actuacion para abordar y trabajar el tema en casa a fin de encauzar
adecuadamente la situacién. La entrevista con la familia o familias del
alumnado presuntamente agresor, dentro de la discrecién propia del proceso
de investigacidn, deberd ofrecer informacion sobre los hechos y datos
recabados, haciendo ver la gravedad de los mismos y la necesidad de ofrecer
una respuesta adecuada, tanto para el alumnado victima del acoso, como para
el alumnado agresor, solicitando su colaboracién para afrontar adecuadamente
el caso, evitando la confrontaciéon con el resto de familias implicadas, y
ofreciendo asesoramiento sobre el modo de afrontar y tratar con su hijo o hija
la situacién. Asimismo, es preciso insistir en la necesidad de actuar con la
mayor discrecion a fin de evitar que la difusién de rumores o comentarios
inadecuados tenga efectos indeseables para el alumnado y las familias
afectadas. Cuidar la intervencion con las familias es fundamental. No suele ser
sencillo afrontar estas situaciones por parte de las familias implicadas; tanto si
se trata de la familia del alumno o la alumna que han sufrido el acoso como de
la familia o las familias de los presuntos agresores. En el primer caso, la
inquietud y posible ansiedad por las repercusiones de la situacion que esta
afectando a su hijo o hija suelen suponer un elemento de presidon que es
necesario saber gestionar con delicadeza y sensibilidad. En el caso de las
familias del alumnado presuntamente acosador, no es infrecuente detectar
cierto grado de negacidn o trivializacion de los hechos ocurridos o las
evidencias aportadas; reaccion que habra de tratarse con la necesaria
sensibilidad, haciéndoles ver la importancia que para sus propios hijos o hijas
puede tener abordar el caso adecuadamente y las posibles repercusiones que
el no hacerlo puede tener en su formacion y su futuro, asi como la gravedad y
verdadera dimension de los hechos de acuerdo con lo establecido en la propia
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legislacién educativa y en el Cddigo Penal. Entrevistas con los compaieros o
compaferas conocedores de la situacidon de ciberacoso. Las entrevistas con
compaferos o companeras que puedan ser conocedores de la situacidon
detectada se realizardn con el fin de recabar informacién y solicitar la
colaboracion imprescindible para detener el conflicto y reducir los efectos
perniciosos producidos. Informe a elaborar por la direccién del centro. Una vez
concluido el proceso de recogida de informacion, la direccién del centro
elaborara un informe contrastando la informacién aportada por las diferentes
fuentes en el que se recoja o valore: a) La naturaleza, intensidad y gravedad de
los hechos. b) Alumnos y alumnas implicados y afectados. ¢) Grado de
implicacidon e intencionalidad de los distintos agentes implicados. d) Duracién
de la situacion de acoso. e) Efectos producidos. f) Conocimiento de la situacidn
por otros compaineros y compaieras. g) Caracteristicas de los medios vy
dispositivos utilizados. h) Pruebas o evidencias recopiladas. i) Actitud vy
disposicién mostradas por las familias implicadas. j) Valoracién de Ia
conveniencia de comunicar el caso a la Fiscalia o a otros servicios externos.

Paso 7. Aplicacion de correcciones y medidas disciplinarias. Una vez recogida y
contrastada toda la informaciéon, se procedera por parte del director o
directora del centro a la adopcion de correcciones a las conductas contrarias a
la convivencia o de medidas disciplinarias al alumnado agresor implicado, en
funcion de lo establecido en el plan de convivencia del centro, y, en cualquier
caso, de acuerdo con lo establecido en el Capitulo Il del Titulo V de los
Decretos 327/2010 y 328/2010, ambos de 13 de julio. Estas correcciones o
medidas disciplinarias se registraran en el sistema de informacién Séneca,
especificando que responden a un caso de ciberacoso o acoso a través de
medios tecnoldgicos.

Paso 8. Comunicacién a la comision de convivencia. El director o directora del
centro trasladara el informe realizado tras la recogida de informacidn asi como,
en su caso, las medidas disciplinarias aplicadas, a la comisiéon de convivencia
del centro.

Paso 9. Comunicacién a la inspeccién educativa. La direccion del centro
remitira el informe al Servicio Provincial de Inspeccion de Educacidén, sin
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perjuicio de la comunicacion inmediata del caso, tal como se establece en los
pasos 1y 2 del protocolo.

Paso 10. Medidas y actuaciones a definir. El equipo directivo, con el
asesoramiento de la persona o personas responsables de la orientacion
educativa en el centro, definird un conjunto de medidas y actuaciones para
cada caso concreto de ciberacoso en el ambito escolar. Asimismo, si se
considera necesario, podra contar con el asesoramiento del gabinete provincial
de asesoramiento sobre la convivencia escolar y de la inspeccion educativa.
Estas medidas y actuaciones se referiran, tanto a las que sean de aplicacion en
el centroy en el aula, como a las que sean de aplicacién al alumnado implicado,
gue garanticen el tratamiento individualizado tanto de la victima como de la
persona o personas agresoras, incluyendo actuaciones especificas de
sensibilizacion para el resto del alumnado asi como para el alumnado
observador. Todo ello, sin perjuicio de que se apliquen al alumnado acosador
las medidas correctivas recogidas en el plan de convivencia. En todo caso, el
centro debe abordar la situacidon en el contexto de su labor educativa
desarrollando actuaciones para asegurar el cese del acoso y la proteccion,
cuidado y apoyo a la victima; facilitando, asi mismo, procesos de sensibilizacion
y reflexion, asuncion de responsabilidades por parte del alumnado acosador,
reparacion del dafio y actuaciones para restablecer el clima de convivencia. Con
caracter orientativo, se proponen las siguientes medidas y actuaciones para
cada caso de ciberacoso en el ambito escolar:

- Actuaciones con la persona acosada: actuaciones de apoyo y proteccidn
expresa e indirecta, actividades de educacidn emocional y estrategias de
atenciéon y apoyo social, intervencion individualizada por la persona
orientadora para el aprendizaje y desarrollo de habilidades sociales, de
comunicacién, autoestima y asertividad y derivacién, si procede, a servicios
externos y, en su caso, a la Consejeria competente en materia de proteccion de
menores. - Actuaciones con el alumnado agresor: aplicacion de las correcciones
correspondientes estipuladas en el plan de convivencia, actuaciones educativas
en el aula de convivencia del centro, en su caso, o programas y estrategias
especificos de modificacion de conductas y desarrollo de habilidades sociales y
emocionales vinculadas a la empatia y la autoestima, y derivacion, si procede, a
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servicios externos y, en su caso, a la Consejeria competente en materia de
proteccion de menores.

- Actuaciones con los compaferos y compaferas observadores pasivos o
colaboradores: actuaciones de desarrollo de habilidades sociales, de
comunicacién, emocionales y de empatia, campanas de sensibilizaciéon y
utilizacion adecuada y segura de las TIC, asi como actividades de mediacién y
de ayuda entre iguales, contando con alumnado ciberayudante. Es importante
el seguimiento del grupo de iguales que han consentido o han colaborado en el
ciberacoso, para evitar que se reproduzcan situaciones de acoso hacia otras
posibles victimas, o que alguien del grupo asuma el rol de acosador.

- Actuaciones con las familias: orientaciones sobre como ayudar a sus hijos o
hijas, sean victimas o agresores, orientaciones sobre la utilizacion adecuada y
segura de las TIC, actuaciones para una mejor coordinacidon y comunicacion
sobre el proceso socioeducativo de sus hijos o hijas, informacién sobre posibles
apoyos externos y seguimiento de los mismos, asi como establecimiento de
compromisos de convivencia.

- Actuaciones con el profesorado y el personal de administracidon y servicios:
orientaciones sobre cémo intervenir positivamente en la situaciéon y cémo
hacer el seguimiento, orientaciones sobre indicadores de deteccién, asi como
actividades de sensibilizacion y formacidn especifica en la utilizacion adecuada
y segura de las TIC y la prevencion del ciberacoso. La direccion del centro se
responsabilizara de que se lleven a cabo las medidas y actuaciones previstas,
informando periddicamente a la comision de convivencia, a las familias o
responsables legales del alumnado y al inspector o inspectora de referencia del
grado del cumplimiento de las mismas y de la situacion escolar del alumnado
implicado.

Paso 11. Comunicacion a las familias o responsables legales del alumnado. Se
informara a las familias del alumnado implicado de las medidas y actuaciones
de caracter individual, asi como las medidas de caracter organizativo y
preventivo propuestas para el grupo, nivel y centro educativo, conservando en
todo momento confidencialidad absoluta en el tratamiento del caso.
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Paso 12. Seguimiento del plan de actuacion . El inspector o inspectora de
referencia y la comisidon de convivencia del Consejo Escolar llevaran a cabo el
seguimiento del plan de actuacion disefiado y desarrollado en el centro,
contemplando la valoracién de:

1. Las actuaciones desarrolladas con la victima y el alumnado acosador.

2. Las actuaciones desarrolladas en el aula y con el conjunto del alumnado del
centro.

3. Las actuaciones desarrolladas con las familias del alumnado implicado.

4. Las actuaciones de sensibilizaciéon y formacion desarrolladas con el
profesorado y el personal de administracion y servicios.

5. Las medidas para promover la sensibilizaciéon e implicaciéon de toda la
comunidad educativa.

ANEXO VI. PROTOCOLO DE ACTUACION SOBRE LA IDENTIDAD DE GENERO.
Objeto.

El presente protocolo de actuacion tiene como objeto establecer orientaciones
y pautas de intervencion para la adecuada atencién educativa del alumnado
menor de edad no conforme con su identidad de género, 00070046
garantizando el libre desarrollo de su personalidad y la no discriminacién por
motivos de identidad de género, asi como facilitar procesos de inclusion,
proteccion, sensibilizacién, acompafiamiento y asesoramiento al alumnado, a
sus familias y al profesorado. Asimismo, el presente protocolo tiene como
objeto establecer actuaciones para prevenir, detectar y evitar situaciones de
transfobia, exclusién, acoso escolar o violencia de género, ejercidas sobre el
alumnado no conforme con su identidad de género, incluyendo la coordinacion
institucional, que permitan identificar sus necesidades y adoptar, en su caso,
las medidas educativas adecuadas.
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Comunicacion e ldentificacion.

1. Cuando el padre, la madre o las personas representantes legales del alumno
o la alumna, o el alumnado mayor de edad, comunique al centro una identidad
de género que no coincida con el sexo asignado al nacer, la direccidon del centro
docente trasladara esta informacidon al equipo docente y al Equipo de
Orientacion Educativa o al Departamento de Orientacidn, segun proceda, con
el objeto de poder identificar sus necesidades educativas y adoptar las medidas
de sensibilizacion e informacidon necesarias para asegurar el respeto a su
identidad de género y su plena integracién en el centro docente, contando con
el consentimiento expreso del padre, madre o sus representantes legales en el
caso del alumnado menor de edad. En este proceso se podra aportar al centro
los informes oportunos a fin de apoyar la peticion de adopcién de medidas
educativas especificas en relacion con la identidad de género del alumno o la
alumna. 2. Cuando el tutor o tutora de un grupo, o cualquier miembro del
equipo docente del centro, observe que un alumno o una alumna menor de
edad manifieste, de manera reiterada, actitudes de una identidad de género no
coincidente con el sexo asignado al nacer, lo comunicara al equipo directivo del
centro, el cual propondra a la familia o representantes legales una entrevista
con el profesorado que ejerce la tutoria, a la que podra asistir quien ejerce la
orientacion educativa en el centro, en la que se informara de los hechos
observados, los recursos existentes en el ambito educativo y externos al
mismo, y la posibilidad de iniciar un proceso para identificar las necesidades
educativas y determinar las posibles actuaciones a desarrollar en el centro para
facilitar el libre desarrollo de su personalidad, con el consentimiento expreso
de su familia o representantes legales.

3. Realizada la identificacion de las necesidades educativas de este alumnado,
el tutor o la tutora, junto con el Equipo de Orientaciéon Educativa o
Departamento de Orientacidon, la trasladara a la direccion del centro e
informara a la familia o representantes legales, de los resultados de la misma.
4. Si en la identificacion de las necesidades educativas del alumnado se
detectase algun problema o dificultad en su desarrollo personal y social,
relacionado con su identidad de género, que precise de la intervencidon de otros
recursos especializados externos al sistema educativo, se asesorara a la familia
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o representantes legales sobre dichos recursos, especialmente los propios del
sistema de salud correspondiente. En el caso de que la familia o representantes
legales decidieran hacer uso de estos recursos, se acompafara del informe
correspondiente elaborado por el Equipo de Orientacion Educativa o
Departamento de Orientacion. 5. En los procesos de identificacion y
comunicacion de la situacion del alumno o la alumna transexual se observara
en todo momento el maximo respeto a su derecho a desarrollar libremente su
personalidad durante su infancia y adolescencia conforme a su identidad de
género y absoluta confidencialidad en relacién con el contenido de las
entrevistas e informaciones aportadas. Medidas organizativas y educativas a
adoptar en el centro. Teniendo siempre presente el interés del alumno o la
alumna, escuchados los y las profesionales que se precisen para garantizarlo, y
de acuerdo con el padre, la madre o representantes legales, en caso de tratarse
de menores de edad, la direccion del centro procedera a establecer las
siguientes medidas, que se contemplaran en todo caso en el plan de igualdad
del centro:

1. Indicar a la comunidad educativa del centro que se dirija al alumno o alumna
por el nombre elegido.

2. Adecuar la documentacidon administrativa del centro docente (listas de clase,
boletin informativo de calificaciones, carnet de estudiante, etc.), a fin de tener
en consideracion el nombre y el género con el que se siente identificado el
alumno o la alumna, de acuerdo con lo establecido en el articulo 9 y el articulo
15.2.b) de la Ley 2/2014, de 8 de julio. Todo ello sin perjuicio de que en el
expediente oficial del alumno o la alumna, y hasta que legalmente proceda, se
mantengan los datos de identidad registrales a efectos oficiales.

3. Garantizar, en todo caso, la libertad en el uso de la vestimenta con la que el
alumno o la alumna se sientan identificados, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 15.2.a) de la Ley 2/2014, de 8 de julio. Si en el centro existe la
obligatoriedad de vestir un uniforme diferenciado por sexos, se reconocera el
derecho del alumno o la alumna a vestir con ropas o uniforme acordes a la
identidad de género manifestada.
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4. De acuerdo con el Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres en Educacién,
se evitara realizar en el centro actividades diferenciadas por sexo. Si en alguna
ocasion estuviese justificada esta diferenciacion, el profesorado tendra en
consideracion el género con el que la alumna o el alumno se siente
identificado.

5. Se garantizara que el alumnado transexual tenga acceso a los aseos y
vestuarios que le corresponda de acuerdo con su identidad de género.

Actuaciones de sensibilizacién, asesoramiento y formacion dirigidas a Ia
comunidad educativa. Con caracter orientativo y en funcion de las necesidades
detectadas, se proponen las siguientes actuaciones dirigidas a la comunidad
educativa:

1. Actuaciones de informacidn y sensibilizacion sobre diversidad sexual y de
género dirigidas al alumnado, con especial atencion al reconocimiento y
normalizacion de la realidad transexual, incluyendo actividades de
autoconocimiento, conocimiento mutuo, empatia, aprecio y comunicacion para
favorecer la cohesion del grupo.

2. Actuaciones formativas dirigidas a los equipos directivos, orientadores y
orientadoras, y equipos docentes, persona coordinadora de las medidas de
promocion de la igualdad y la coeducacidon, a través de los Centros del
Profesorado, relacionadas con la diversidad sexual, haciendo especial hincapié
en el conocimiento de la realidad transexual.

3. Actuaciones de sensibilizacion, informacidon y asesoramiento dirigidas a las
familias y las asociaciones de madres y padres de los centros, relacionadas con
la diversidad de género y sexual, el desarrollo evolutivo en la infancia y la
adolescencia, estilos educativos, etc. Para el desarrollo de estas actuaciones el
centro docente podra contar con las asesorias de los Centros del Profesorado,
Gabinetes Provinciales de Asesoramiento sobre la Convivencia Escolar, con las
personas responsables de la orientacion en los centros docentes, las personas
gue coordinan los planes de convivencia y las personas coordinadoras de
coeducacion en los centros, Inspeccion Educativa y otras instituciones,
asociaciones y entidades colaboradoras.
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Medidas de prevencidon, deteccidn e intervencidon ante posibles casos de
discriminacién, acoso escolar, violencia de género o maltrato infantil por
identidad de género.

1. Establecer las medidas necesarias, recogidas en el plan de convivencia del
centro, para prevenir e intervenir ante las conductas de discriminacion,
exclusion, agresion, hostigamiento o de posible acoso escolar, violencia de
género o maltrato infantil que pudieran producirse, activando en su caso los
protocolos contemplados en la orden de 20 de junio de 2011, por la que se
adoptan medidas para la promocion de la convivencia en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de las familias a
participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, todo ello sin perjuicio de
las medidas correctoras que procedan ante conductas que atenten contra la
dignidad personal de otros miembros de la comunidad educativa,
especialmente cuando esté presente un componente sexual, homoéfobo o de
identidad de género.

2. Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o
sospechas de una situacién de acoso escolar, violencia de género o maltrato
infantil sobre algin alumno o alumna, por identidad de género, conforme a lo
establecido en los protocolos antes citados, tiene la obligacién de comunicarlo
a un profesor o profesora, al tutor o tutora, a la persona responsable de la
orientacion en el centro o al equipo directivo, segun el caso y miembro de la
comunidad educativa que tenga conocimiento de la situacién. En cualquier
caso, el receptor o receptora de la informacidn siempre informara al director o
directora o, en su ausencia, a un miembro del equipo directivo.

3. En aquellos casos en los que, a causa de la actitud del padre, la madre o el
entorno familiar hacia la identidad de género del alumno o alumna, se detecte
alguno de los indicadores de maltrato recogidos en la hoja de deteccion y
notificacion del Sistema de Informacion sobre el Maltrato Infantil de Andalucia
(SIMIA), se procedera a su cumplimentacion y tramitacién de acuerdo a lo
establecido en el Decreto 3/2004, de 7 de enero, por el que se establece el
sistema de informacion sobre maltrato infantil de Andalucia.
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4. En todos los casos en que se estime que pueda existir una situacién de acoso
escolar, violencia de género o maltrato infantil por identidad de género, la
direccidon del centro docente remitira el informe correspondiente al Servicio
Provincial de Inspeccién de Educacién, sin perjuicio de la comunicacién
inmediata del caso que proceda, tal como se establece en los protocolos
correspondientes contemplados en la Orden de 20 de junio de 2011.
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ANEXO VII. COMPROMISO EDUCATIVO

1 DATOS DEL CENTRO

CODIGO CENTRO: DENOMINACION:

DOMICILIO:

LOCALIDAD: PROVINCIA: C. POSTAL:

2 IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS QUE SUSCRIBEN EL COMPROMISO

D./D2. , representante legal del alumno/a
, matriculado en este centro en el curso escolar y grupo

D./D2. , en calidad de tutor/a de dicho alumno/a,

3 OBJETIVOS QUE SE PRETENDEN

Ambas partes comparten que la educacion necesita la actuacién conjunta de las familias y el centro
educativo y manifiestan su disposicidn a cooperar para estimular y apoyar el proceso educativo del
alumno/a. Por ello acuerdan colaborar para conseguir los siguientes objetivos:

A. Conocer, compartir y facilitar el logro de los objetivos educativos adecuados al alumno/a.

B. Comunicarse de manera habitual y positiva sobre el progreso y el desarrollo personal del
alumno/a.

C. Mejorar los resultados escolares del alumno/a.

D. Mejorar los habitos de estudio y esfuerzo del alumno/a.

E. Mejorar la autonomia y responsabilidad del alumno/a en el cumplimiento de las tareas escolares.
.. Otros:

4 COMPROMISOS QUE SE ADQUIEREN:

Por parte de la familia o responsables legales:

A. Favorecer y controlar la asistencia diaria y puntual del alumno/a al centro y con los materiales
necesarios para las clases.

B. Aceptar y cumplir las indicaciones del profesorado para el progreso educativo del alumno/a.

C. Facilitar un ambiente, horario y condiciones de estudio adecuadas para el alumno/a y procurar el
cuidado de los materiales educativos.

? GD & C/ Matahacas, 39 - 41770 Montellano ( Sevilla)
Telfs.: 954875211 - Fax: 954876007 - E-mail: montellano@safa.edu - Web www.montellano.safa.edu
Twitter: @safamontellano Facebook : www. facebook.com/safamontellano Instagram: safamontellano

[y _!_| 6T}

s Fundacién inscrita con el numero JA/311 en la Seccion Primera del Registro de Fundaciones de Andalucia ﬂ
~ {



SAFA

ESCUELAS PACFESIONALES
SAGRADA FAMILIA

Escuelas Profesionales de la Sagrada Familia Montellano
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

D. Colaborar en el control y cumplimiento de las tareas escolares del alumno/a.
E. Mantener una comunicacion fluida con el tutor o tutora del alumno/a.
Por parte del centro:

- Realizar el control diario y proporcionar informacién inmediata a los representantes legales sobre la
ausencia del alumno/a.

- Proporcionar al alumno/a los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y tareas en
el centro.

- Proporcionar indicaciones claras sobre la consecucién de objetivos, el cumplimiento de tareas y el
progreso escolar del alumno/a.

- Realizar las entrevistas entre los representantes legales del alumno/a y el tutor/a con la
periodicidad establecida.

- Facilitar la adquisicién de habitos de estudio y el apoyo pedagdgico necesario para conseguir la
plena integracién escolar del alumno/a.

Este compromiso educativo tendra una duracién de y podra ser
modificado en caso de incumplimiento por alguna de las partes o de que las medidas adoptadas no
den el resultado esperado.

En ,a , del mes de de
FIRMA: los representantes legales del alumno/a: FIRMA: el tutor o tutora del alumno/a:
Fdo.: Fdo.:

Ve BQ: E| director/a del centro

Fdo.:
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PROGRESO EDUCATIVO DEL ALUMNO/A. ACTUACIONES Y SEGUIMIENTO

Fecha de revision

Conocer y facilitar objetivos

Comunicacion habitual y positiva

Mejora resultados

Mejora habitos estudio y esfuerzo

Mejora autonomia

Mejora otros objetivos

Observaciones:

FIRMA: los representantes legales del alumno/a: FIRMA: el tutor o tutora del alumno/a:

Fdo.: Fdo.:

FINALIZACION DEL COMPROMISO E INFORME DE CUMPLIMIENTO
Valoracidn global de los objetivos conseguidos y no conseguidos:
Principales causas en caso de no consecucién de objetivos:
Actuaciones en caso de incumplimiento del compromiso educativo:
Modificacién del compromiso:

Renovacion o suscripcidon de un nuevo compromiso:

Observaciones generales:

En ,a , del mes de de

FIRMA: los representantes legales del alumno/  FIRMA: el tutor o tutora del alumno/a:
Fdo.: Fdo.:

Ve BQ: E| director/a del centro

Fdo.:
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ANEXO VIII - MODELO DE COMPROMISO DE CONVIVENCIA
1 DATOS DEL CENTRO

CODIGO CENTRO: DENOMINACION:

DOMICILIO:

LOCALIDAD: PROVINCIA: C. POSTAL:

2 IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS QUE SUSCRIBEN EL COMPROMISO

D./D2. , representante legal del alumno/a
, matriculado en este centro en el curso escolar y grupo

D./D2. , en calidad de tutor/a de dicho alumno/a,

3 OBJETIVOS QUE SE PRETENDEN

Ambas partes comparten que la educacion necesita la actuacién conjunta de las familias y el centro
educativo y manifiestan su disposicidon a cooperar para estimular y apoyar el proceso educativo del
alumno/a. Por ello acuerdan colaborar para conseguir los siguientes objetivos:

.. Conocer, compartir y facilitar el logro de los objetivos educativos adecuados al alumno/a.
.. Comunicarse de manera habitual y positiva sobre el progreso y el desarrollo personal del alumno/a.
.. Mejorar el comportamiento del alumno/a y su aceptacion de las normas de convivencia del centro.

. Mejorar la actitud hacia las personas de la comunidad educativa y relacionarse de manera
respetuosa y colaborativa.

.. Mejorar la integracién escolar del alumno/a en el centro.
.. Otros:
4 COMPROMISOS QUE SE ADQUIEREN

Para conseguir los objetivos anteriormente descritos, se comprometen al cumplimiento de los
siguientes compromisos:

Por parte de la familia o responsables legales:

.. Favorecer y controlar la asistencia diaria y puntual del alumno/a al centro y con los materiales
necesarios para las clases.

.. Aceptar y cumplir las indicaciones del profesorado para la mejora de convivencia.
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.. Colaborar con el centro para la modificacion de la conducta del alumno/a en relacién con su
convivencia.

.. Colaborar para mejorar por parte del alumno/a la percepcion y valoracién del centro y del
profesorado.

.. Informarse periédicamente sobre la actitud y conducta del alumno/a e intervenir en caso necesario
para corregirlas.

.. Mantener una actitud positiva y dialogante en la comunicacién con la direccidon, con el tutor/a, y
con el profesorado del centro.

.. Colaborar con el centro en el cumplimiento de las correcciones o medidas disciplinarias que, en su
caso, se impongan al alumno/a.

Por parte del centro:

.. Realizar el control diario y proporcionar informacién inmediata a los representantes legales sobre
la ausencia del alumno/a.

Realizar las entrevistas entre los representantes legales del alumno/a y el tutor/a con la
periodicidad establecida.

.. Proporcionar al alumno/a los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y tareas en
el centro.

.. Proporcionar indicaciones claras sobre el logro de objetivos, el cumplimiento de las tareas vy el
progreso escolar del alumno/a.

.. Realizar el seguimiento y proporcionar informacion sobre los cambios de actitud que se produzcan
en el alumno/a.

.. Realizar actuaciones preventivas individualizadas y adaptadas al alumno/a para mejorar su actitud
y comportamiento.

.. Facilitar el apoyo pedagdgico necesario para conseguir la plena integracién escolar del alumno/a.

Este compromiso de convivencia tendrd una duracidn de y podrd ser
modificado en caso de incumplimiento por alguna de las partes o de que las medidas adoptadas no
den el resultado esperado.

En ,a , del mes de de

FIRMA: los representantes legales del alumno/a: FIRMA: el tutor o tutora del alumno/a:

Fdo.: Fdo.:
Ve BQ: El director del centro : Fdo.:
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PROGRESO EDUCATIVO DEL ALUMNO/A. ACTUACIONES Y SEGUIMIENTO
Fecha de revision

¢ Conocer y facilitar objetivos

e Comunicacion habitual y positiva

¢ Mejora comportamiento

¢ Mejora actitud y relacién

¢ Mejora integracion escolar

* Mejora otros objetivos

Observaciones:

FIRMA: los representantes legales del alumno/a FIRMA: el tutor o tutora del alumno/a:
Fdo.: Fdo.:
FINALIZACION DEL COMPROMISO E INFORME DE CUMPLIMIENTO
Valoracidn global de los objetivos conseguidos y no conseguidos:
Principales causas en caso de no consecucién de objetivos:

Actuaciones en caso de incumplimiento del compromiso de convivencia:
Modificacién del compromiso:

Renovacion o suscripcidon de un nuevo compromiso:

Observaciones generales:

En ,a , del mes de de

FIRMA: los representantes legales del alumno/a: ~ FIRMA: el tutor o tutora del alumno/a:
Fdo.: Fdo.:
Ve BQ: El director/a del centro

Fdo.:
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ANEXO VIII - MODELO DE ACUERDO PARA ATENCION DE ALUMNADO
AFECTADO POR MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE SUSPENSION

DEL DERECHO DE ASISTENCIA AL CENTRO

1 DATOS DEL CENTRO CODIGO CENTRO: DENOMINACION:
DOMICILIO: LOCALIDAD: PROVINCIA: C. POSTAL:
2 IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS QUE SUSCRIBEN EL ACUERDO

Reunidos  D./Da. , representante legal de la entidad

D./D2. , en calidad de director/a del centro

3 FUNDAMENTO Y FINALIDAD DEL ACUERDO

1. La entidad , con C.IF. , Yy domicilio social en
, Se

encuentra legalmente constituida como entidad sin animo de lucro y registrada con niumero ,

en el Registro ,

2. Entre los fines sociales de esta entidad se incluye el desarrollo de programas de accion voluntaria
en el dmbito educativo.

3. La Orden de 20 de junio de 2011, contempla en su Disposicidn adicional primera, la posibilidad de
la suscripcion de acuerdos entre los centros docentes con las asociaciones de padres y madres del
alumnado, asi como con otras entidades que desarrollen programas de accidn voluntaria en el
ambito educativo, para la atencidn del alumnado al que se haya impuesto la medida disciplinaria de
suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres dias lectivos e
inferior a un mes.

5. Dicha entidad manifiesta su voluntad de colaboracién con el centro docente para el apoyo al
alumnado afectado por medidas disciplinarias de suspension del derecho de asistencia al centro, en
la realizacién de las actividades establecidas por el centro para evitar la interrupcion de su proceso
formativo.

6. El centro docente, a propuesta del equipo directivo y la entidad colaboradora, previo acuerdo de
su Junta Directiva, coincidiendo en la conveniencia de complementar la atencion que recibe el
alumnado al que se refiere este acuerdo, manifiestan su disposicién a cooperar mediante la firma del
presente acuerdo.

4 COMPROMISOS QUE SE ADQUIEREN
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Para conseguir la finalidad del presente acuerdo, ambas partes se comprometen al cumplimiento de
los siguientes compromisos:

Por parte de la entidad colaboradora:

.. Realizar actividades de atencion al alumnado afectado por medidas disciplinarias de suspension del
derecho de asistencia al centro.

.. Registrar la asistencia asidua y puntual del alumno/a a las actividades formativas.

.. Comunicar al centro toda alteracion en las condiciones de asistencia y atencién del alumnado
atendido.

.. Mantener la necesaria comunicacién y coordinacién con el profesorado que ejerce la tutoria del
alumnado atendido.

.. Realizar el seguimiento del programa formativo establecido para el alumnado durante el tiempo
gue dure dicha atencidn.

.. Colaborar con el centro para el establecimiento de actitudes y conductas positivas para la
convivencia en el alumnado atendido.

.. Informar a la jefatura de estudios sobre del alumnado atendido y someterse a las actuaciones de
comprobacion por el centro.

.. Otros:
Por parte del centro:

.. Proporcionar a la entidad colaboradora la informacidon pedagdgica necesaria relativa al alumnado
atendido para el cumplimiento

de su proceso formativo.

.. Facilitar el uso de los recursos educativos, materiales didacticos y espacios del centro necesarios
para la atencion del alumnado.

.. Colaborar en el disefio y desarrollo de actividades formativas dirigidas al alumnado atendido.

.. Facilitar una fluida comunicacidn entre los tutores y tutoras del alumnado atendido y el personal de
la entidad colaboradora

durante todo el proceso que dure su atencidn educativa.

.. Promover en el centro educativo el conocimiento y la difusién de las actividades de voluntariado
educativo desarrolladas por la

entidad colaboradora.
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.. Colaborar con la entidad en las actividades de formacion dirigidas a padres y madres del alumnado
mediante la cesion de uso de

los recursos y espacios necesarios para ello.
.. Otros:

5 ALUMNADO ATENDIDO

DATOS DEL ALUMNO/A:

Nombre:

Curso y grupo:

Periodo de atencion formativa complementaria:

CONFORMIDAD de los / las representantes legales del
alumno/a:

En ,a___ ,delmesde de

Fdo.:
Observaciones:
DATOS DEL ALUMNO/A:

Nombre:

Curso y grupo:

Periodo de atencion formativa complementaria:

CONFORMIDAD de los / las representantes legales del
alumno/a:

En ,a___ ,delmesde de

Fdo.:
Observaciones:
DATOS DEL ALUMNO/A:

Nombre:

Curso y grupo:
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Periodo de atencion formativa complementaria:

CONFORMIDAD de los / las representantes legales del
alumno/a:

En ,a___ ,delmesde de

Fdo.:
Observaciones:
6 PERSONAL PARA LA ATENCION AL ALUMNADO

Nombre: , cualificaciéon  profesional:

Nombre: , cualificacion  profesional:

7 DURACION Y FIRMA DEL ACUERDO

Este acuerdo tendrda una duracion de y podrad ser prorrogado o
modificado por acuerdo entre

las partes, o darse por concluido en caso de incumplimiento de los compromisos adquiridos por
alguna de las partes o de la

finalizacion de los periodos de atencidn del alumnado.

En ,a , del mes de de
FIRMA: el / la representante legal de la entidad: FIRMA: el director/a del centro:
Fdo.: Fdo.:
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