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1.- PREÁMBULO.

El Reglamento de Organización y Funcionamiento de este Centro Público, se fundamenta en las siguientes Leyes y Decretos:

1.1.- Principios Generales que configuran el marco educativo establecido por la Constitución Española.

1.2.- Leyes Orgánicas 8/1985 de 3 de Julio reguladora del Derecho a la Educación en su articulado modificado por la Disposición final 1ª de la LOE.
1.3.- Decretos: decreto 50/2007 de 20 de marzo (DOE de 27 de marzo) sobre "Derechos y Deberes de los Alumnos y las Normas de Convivencia en los Centros",  "Reglamento Orgánico de las Escuelas de E. Infantil y Primaria" 82/1996 de 26 de Enero e "Instrucciones Colegios de E. Infantil y Primaria de 29 de Junio de 1994, y 29 de Febrero de 1996

Ley Orgánica de Educación. LOE. 2/06 de 3 de mayo.

Instrucciones de la Consejería de Educación de 27 de junio de 2006

Por todo ello y teniendo presente todos estos referentes, hemos considerado conveniente regular la organización interna y de funcionamiento de nuestro Colegio.

2.- OBJETIVOS DEL  ROF.
Disponer de un instrumento regulador de toda la actividad académica y organizativa de nuestro Colegio basándonos en:

a) El respeto, cumplimiento y aceptación de los preceptos legales como de las normas no regladas, que fueron consensuadas por todos los componentes de esta Comunidad Educativa y que se contemplan en el presente ROF.

b) El propiciar un nivel adecuado de funcionamiento, que permita desenvolvernos sin equívocos, garantizando un mayor grado de responsabilidad que posibilite mejorar la calidad educativa de nuestro Centro.

3.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
3.1.- Órganos Unipersonales de Gobierno:

Director - Secretario y Jefe de Estudios.

La elección y competencias de estos órganos unipersonales se contemplan en el Reglamento Orgánico de las Escuelas de E. Infantil y los Colegios de E. Primaria (Título II, capítulos I y II).

3.2.- Órganos Colegiados:
Consejo Escolar (Comisión Económica y de Convivencia), Claustro, Equipo Directivo y C. Permanente.

La composición, elección de sus representantes y competencias del C. Escolar y del Claustro, aparecen reflejados en el citado Reglamento anterior (Capítulo III, Secciones 1ª y 2ª). Y en la LOE: Capítulo III Artículos 126 y 127 (Consejo Escolar) y Artículos 128 y 129 (Claustro)
3.3.- Funcionamiento Interno del Consejo Escolar y Claustro:

La convocatoria de estos órganos colegiados, corresponderá al presidente, notificándose con una antelación mínima de 48 horas. Si el presidente estima, que hay asuntos que por su urgencia deban ser tratados inmediatamente, convocará al órgano colegiado con carácter extraordinario, sin que sea necesaria la antelación de las 48 horas.

En la convocatoria irá el orden del día, fijado por el presidente, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los demás miembros, formuladas con suficiente antelación.

La duración de las reuniones, no serán superiores a 2 horas. Si hubiese puntos pendientes, se podrá aumentar el tiempo, si unánimemente lo acuerdan sus miembros. En caso contrario, se reanudará al día siguiente.

El Secretario del Centro actuará de moderador en estos Órganos Colegiados.

Habrá exposiciones o intervenciones de los componentes y se podrá conceder turnos de replicas y por alusiones, que controlará el moderador.

Las votaciones podrán realizarse a mano alzada, si hay unanimidad; en caso contrario, secretamente, y en aquellos puntos en los que haya que tomar una decisión.

Los acuerdos serán adoptados por la mayoría absoluta de asistentes, dirimiendo los empates, el voto de calidad del Presidente.

Ningún asunto podrá ser objeto de acuerdo, si no figura en el orden del día, salvo que estén presentes todos los miembros del órgano colegiado y sea declarado de urgencia por la mayoría.

Para la constitución válida de cualquiera de estos órganos, deben estar presentes en la reunión, la mitad más uno de los miembros que pertenecen al mismo.

De cada sesión se levantará un acta, firmada por el Secretario, con el visto bueno del Presidente.

Cualquier miembro del órgano colegiado, podrá hacer constar en acta su voto contrario al acuerdo adoptado y las razones que lo justifican. En este caso, quedarán exentos de las responsabilidades que puedan derivarse de dicho acuerdo, pero no de su cumplimiento.

Las asistencias a las reuniones de Claustro son obligatorias.

3.4.-Comisión Económica:
Dentro del Consejo Escolar funcionará una Comisión Económica que estará formada por el Director, el Secretario, un maestro y un padre o madre del Consejo Escolar 

Funciones:

Revisar y controlar el gasto y las cuentas.

Contribuir a la realización del presupuesto y la justificación de los gastos y elevar los resultados al Consejo Escolar para su aprobación, si procede.

Las reuniones de esta Comisión se realizarán como mínimo una vez al trimestre.

De las reuniones de la Comisión Económica, se levantará el acta correspondiente.

3.5.- Comisión de Convivencia:

Estará formada por el Director, Jefe de Estudios, un maestro y un padre o madre del Consejo Escolar.

Funciones.-

Las recogidas en el Art. 6.1 del Decreto 50/2007 de 20 de marzo y, en general entenderán y resolverá asuntos disciplinarios urgentes así como emitir opinión sobre prevención y resolución de conflictos.

De sus decisiones se dará cuenta al Consejo Escolar, que podrá anular el acuerdo si así lo estima oportuno.

3.6.- Equipo Directivo:

Formado por el Director, Jefe de Estudios y Secretario.

El Equipo Directivo, se reunirá preferentemente una vez semanal o quincenalmente.

Su función será la de elaborar propuestas de organización, recoger aspectos formulados por el Claustro y Consejo Escolar y coordinar toda la actividad del Colegio.

3.7.- Comisión Permanente:

La forman el Director, Jefe de Estudios, Secretario y Coordinadores de Ciclo.

Sus funciones serán exclusivamente de consulta y asesoramiento al E. Directivo para la toma de una decisión, dentro de sus competencias, que por su carácter de urgente e inmediata, imposibiliten reunir  al Claustro, al Consejo Escolar o la Comisión de Convivencia... De la decisión o acuerdo tomado, se comunicará al Órgano Colegiado competente
Decidirá también en asuntos disciplinarios urgentes, cuando el caso así lo exija, asumiendo las funciones de la Comisión de Convivencia, si no hay posibilidad de reunirla.
Las reuniones se celebrarán cuando el asunto urgente requiera la toma de decisiones inmediatas.

3.8.- Órganos de Coordinación:

Equipos de Ciclo, formados por todos los maestros-as que imparten docencia. En nuestro Colegio funcionarán los correspondientes a E. Infantil, E. Primaria. Cada uno de estos ciclo estará dirigido por un coordinador-a.

Las competencias y funciones que desarrollarán en el desempeño de su labor, se hayan reguladas en el Capítulo II, artículos 39 al 42 del Reglamento de las Escuelas de E. Infantil y de los Colegios de E. Primaria.

Las reuniones del ciclo serán quincenales y de obligada asistencia de todos sus miembros.

De lo tratado en las reuniones de Ciclo, se resumirá en un acta redactada por el coordinador correspondiente.

Finalizado el curso escolar, estos equipos de ciclo recogerán en una sucinta memoria, la evaluación de las actividades realizadas, los resultados obtenidos y las propuestas de mejora.

Equipo de Orientación Educativa y Psicopedagógica, al que pertenece el psicopedagogo que atiende a este Centro dentro de su zona de demarcación, con intervenciones periódicas semanales.

Su plan de actuación vendrá dado por las necesidades y características propias de nuestro Colegio, recogidas en el Proyecto Educativo, en los Proyectos Curriculares y en la PGA.

Grupos de Trabajo y Seminarios, constituidos como mínimo por 5 profesores-as del Centro.

Su función será la de analizar, reflexionar, estudiar y llevar a cabo actividades de perfeccionamiento que repercutan en la mejora de la calidad educativa de nuestro Colegio.

La asistencia al grupo de trabajo o seminario será obligatoria para sus componentes.

Al frente de cada grupo o seminario figurará un coordinador, que se encargará de recoger los asuntos trabajados en el acta correspondiente.

El horario de las reuniones de estos grupos, se realizará en horas no lectivas y se recabará la asesoría correspondiente en su funcionamiento, del CPR de Cáceres.

Comisión de Coordinación Pedagógica, sus funciones son asumidas por el Claustro al contar nuestro Centro con menos de 12 unidades. Sus competencias se determinan en el capítulo III, artículo 43 y 44 del Reglamento Orgánico de las Escuelas de Educación Infantil y los Colegios de Educación Primaria:

Establecer directrices para la elaboración de los PPCC de etapa.

Coordinar la elaboración de los PPCC y su posible modificación.

Elaborar propuestas sobre orientación educativa y plan de acción tutorial.

Elaborar propuestas para realizar las adaptaciones curriculares.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de los PPCC de etapa.

Proponer al Claustro la planificación de las sesiones de evaluación y calificación.  

4.- LOS PROFESORES.

Composición y competencias están recogidas en el Capítulo III Art. 128 y 128 de la LOE.
Son los miembros del Claustro que tienen a su cargo la atención y docencia de determinadas clases, especificadas en su horario personal.

Ningún profesor podrá ser discriminado por razón de su situación administrativa.

Las relaciones entre el profesorado se basarán en el respeto a la individualidad, en el espíritu de colaboración y en la aceptación de las decisiones tomadas por los órganos colegiados del Centro.

4.1.- Derechos de los profesores: 
Participar activamente en la gestión del Centro, a través de los Órganos Unipersonales o Colegiados.

Asistir a las reuniones del Claustro con voz y voto.

Convocar a los padres para asuntos relacionados con la educación de sus hijos.

Reunirse en los locales del Centro sin perturbar sus actividades y previa comunicación al Director.

Adaptar a las condiciones particulares de su clase el desarrollo de los programas escolares y utilizar los métodos que considere más útiles para sus alumnos, sin que ello suponga desconexión con la organización de su ciclo y de la general del Colegio.

4.2.- Deberes de los profesores:
Asistir con puntualidad a las clases y a las reuniones de los órganos de los que forma parte.

Programar y preparar el trabajo escolar, para hacer posible una eficaz tarea docente.

Individualizar la enseñanza, acomodándose a los conocimientos y características de cada alumno.

Respetar la personalidad y dignidad de cada alumno, escucharle, comprenderle y ayudarle, sin hacer distinciones entre ellos, tratándoles con igualdad.

Cumplir y colaborar para que se lleven a efecto cuantas normas apruebe el Claustro o el Consejo Escolar.

Realizar una evaluación de los alumnos de acuerdo con lo reflejado en el PEC y en los PPCC de Etapa, dando cuenta de ella a los padres y a los alumnos.

Mantener con padres y alumnos un clima de colaboración.

Recibir las visitas de los padres cuando lo soliciten en tiempo y forma, si no es posible en horario de tutoría y por su urgencia es necesario tratar el asunto.

Tomar parte en la vigilancia de los recreos.

Cumplir con el horario lectivo y de permanencia, legalmente establecidos.

Cumplir las disposiciones vigentes y las normas del presente ROF.
Comunicar por escrito a la Dirección de manera inmediata, cuando se produzca en su clase o patio un accidente escolar, independientemente que sea intencionado o no. 

4.3.- Permisos:

Los profesores tienen derecho a los permisos y licencias que la ley le otorga (Leyes 30/84, de Funcionarios 1.964 y de Seguridad Social de los Funcionarios) y acuerdos Junta-Sindicatos de 11-01-07 (DOE de 1-03-07)
Los permisos que pueda conceder el Director deberán ser solicitados con la debida antelación.

En el caso anterior, el profesor, estará obligado a quedar programada la actividad diaria de su grupo o clases, con el fin de facilitar la labor al compañero-a sustituto.

En caso de ausencia no prevista, deberá comunicarlo al Director.

En los supuestos anteriores, el maestro, rellenará  el correspondiente parte justificativo de faltas, bien con la debida antelación o el mismo día de su reincorporación al Colegio, haciendo entrega del mismo al Jefe de Estudios.

4.4.- Sustituciones:
En ausencia de un profesor-a del Centro, se procederá a sustituirle por otro profesional que en ese momento no tenga docencia directa con su grupo de alumnos o de clase, de acuerdo con las siguientes prioridades:

1.- Profesores de apoyo a Ciclos.

2.- Profesores de apoyo sistemático a grupos de alumnos.

3.- Coordinadores de Ciclo, Representante en el CPR, Responsables de Biblioteca y T.I.C..

4.- Profesorado de Apoyo a la Integración.

5.- Equipo Directivo.

En caso de coincidencia de varios profesores en la sustitución, se tendrá en cuenta además, la proximidad al Ciclo del Profesor sustituido y procurando que haya equilibrio en el número de horas sustituidas durante el curso.
Si se diera la coincidencia de la ausencia de varios profesores, siendo uno de ellos de Educación Infantil, y no habiendo profesorado suficiente para su atención, los alumnos del grupo de E. I. serán repartidos en las dos aulas restantes de E. Infantil, el primer día, y se quedarán en casa si persiste la misma situación a partir del segundo día de ausencia de su tutor.
4.5.- Adscripción del profesorado:
Se realizará atendiendo a los siguientes criterios:

a).- Permanencia de un Maestro con el mismo grupo de alumnos hasta finalizar el Ciclo, salvo que a juicio del Equipo Directivo existan razones suficientes para obviar este criterio. Podrá continuar con el mismo grupo de alumnos hasta completar dos ciclos como máximo.

b).- La especialidad del puesto de trabajo.

c).- Otras especialidades para las que los Maestros estén habilitados.

Si finalizado un Ciclo, hubiese un número mayor de profesores que optasen al mismo, se dará preferencia al más antiguo del Centro, en el caso de Maestros definitivos. A continuación, los provisionales, dando preferencia a la antigüedad en el Cuerpo, y por último, los interinos.

De acuerdo con las instrucciones para las Escuelas de E. Infantil y Colegios de E. Primaria de 29/6/94, el Director podrá asignar otras tareas a algún Maestro, que no cubra su horario lectivo, después de la adscripción (Art. 77).

Se recomienda que el Equipo Directivo, imparta preferentemente el último Ciclo de Primaria.

4.6.- Sistemas de Información:
A través del Claustro, cuando dicha información implique toma de decisiones.

Por circulares comunicadas por escrito por el Director, o bien individuales en el caso de ser personales.

En el tablón de anuncios.
4.7.- Asistencia y puntualidad:
Serán de obligado cumplimiento por parte del profesorado.

El control referido a este apartado, será realizado por el Jefe de Estudios y en última instancia por el Director.

Cualquier ausencia o retraso que se produzca deberá ser notificada por el Maestro correspondiente al Jefe de Estudios en la mayor brevedad.

Las ausencias o retrasos injustificados de un Maestro, serán notificados por el Director del Centro, al Director Provincial en el plazo de 3 días.
4.8.- Reuniones del Profesorado:
Se les garantiza el derecho de reunión, en las dependencias del Colegio, siempre que no se perturbe el desarrollo normal de las actividades docentes.

Para este cometido, se utilizará la Sala de Profesores preferentemente y en el caso de que se haga uso de las aulas, será fuera del horario lectivo.
4.9.- Designación de Tutorías:
Serán designados por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios.

Cada grupo de alumnos tendrá un maestro tutor.

Si el número de maestros es superior al de unidades, las tutorías recaerán preferentemente en el maestro que tenga mayor horario semanal con dicho grupo.

Los maestros que compartan Centro, sólo podrán ser designados tutores en su centro de origen.

Al Jefe de Estudios, Secretario y Director se les adjudicarán tutorías en último lugar, por este orden y solo si es estrictamente necesario.

Las funciones que deben ejercer los tutores se hayan recogidas en el Art. 46, capítulo IV del Reglamento Orgánico de las Escuelas de Educación Infantil y Colegios de Educación Primaria. 
No obstante y de acuerdo con lo establecido en el artículo 79, capítulo V de las Instrucciones que regulan la Organización y el Funcionamiento de las Escuelas de E. Infantil de Primaria, a principios de cada curso escolar y con el acuerdo unánime del claustro, se establecerán turnos de vigilancia de los recreos de acuerdo con la norma del citado artículo. Si durante el transcurso del recreo se produce la  baja momentánea de un profesor en el turno, deberá ser sustituido por otro profesor que él mismo habrá requerido o a través del Equipo  Directivo. Como mínimo habrá dos profesores en el patio de E. Primaria y dos en el patio de E. Infantil.
Otras funciones:

a) Llevar a cabo el Plan de acción tutorial recogido en los Proyectos Curriculares del Centro.

b) Cumplimentar la documentación oficial.
c) Remitir trimestralmente al Jefe de Estudios y en última instancia al Director, los resultados de la evaluación del grupo de sus alumnos, con la debida antelación si los tiene que pasar el Secretario para proceder a su informatización.

d) Informar mensualmente al Jefe de Estudios, antes del día 5 de cada mes, sobre las faltas de asistencia, faltas de disciplina con análisis de su valoración y medidas adoptadas en cada caso. Si la falta es grave o muy grave, comunicación escrita en el momento que se produzca.

e) Asegurar la coordinación necesaria entre los diversos profesores que intervienen en el mismo grupo de alumnos con el fin de conseguir una mayor eficacia en la tarea docente.

f) Cumplir y llevar a efecto los Proyectos Curriculares de cada ciclo y desarrollar las Programaciones de Aula correspondientes.
g) Hacerse cargo temporalmente del nivel que le asigne la Jefatura de Estudios cuando a comienzos de curso el colegio no cuente con todo el personal necesario para atender a todos los alumnos.

La preferencia de atención será la siguiente:

1º.- Cursos de E. Primaria.

2º.- Cursos de E. Infantil:

a.- Alumnos de 5 años.

b.- Alumnos de 4 años

c.- Alumnos de 3 años (inicio del periodo de adaptación)
4.10.- Coordinadores:
En nuestra organización vemos más positivo y funcional que con el nombre de coordinadores de ciclo haya dos profesores: uno para E. Infantil y otro para E. Primaria.

4.10.1.- Coordinadores de Ciclo:

Serán Maestros que impartan docencia en un Ciclo y, preferentemente con destino definitivo y horario completo en el Colegio.

Serán designados por el Director, oído el Claustro.

Desempeñarán su cargo por el periodo de un curso académico.

En nuestro Centro habrá un coordinador/a de E. Infantil, y otro de E. Primaria.

Corresponde al Coordinador/a de Ciclo:

a).- Participar en la elaboración del Proyecto Curricular de Etapa y elevar a la Comisión de Coordinación Pedagógica las propuestas formuladas a este respecto por el Equipo de Ciclo.

b).- Coordinar las funciones de tutoría de los alumnos del Ciclo.

c).- Coordinar la enseñanza en el correspondiente Ciclo de acuerdo con el Proyecto Curricular de Etapa.

d).- Aquellas otras funciones que le encomiende el Jefe de Estudios en el área de su competencia, especialmente las relativas a refuerzo educativo, adaptación curricular y actividades complementarias.

4.10.2.- Coordinador de Actividades Formativas complementarias:

Será nombrado por el Director Provincial de Educación a propuesta del Director del Centro, de entre los miembros del Equipo Directivo o cualquier maestro el Claustro.

Las competencias, funciones y derechos del Coordinador de Actividades Formativas Complementarias, están descritas en la norma 7ª de las Instrucciones de la Secretaría General de Educación de la Consejería de Educación Ciencia y Tecnología de la Junta de Extremadura que regula el Funcionamiento de la Nueva Jornada Escolar de fecha 13 de diciembre de 2000.

4.10.3.- Coordinador Adjunto de Actividades Formativas Complementarias:

Será nombrado por el Director a propuesta del Coordinador de Actividades Formativas Complementarias, de entre los Monitores.

Las competencias son las recogidas en la norma novena de las Instrucciones de la Secretaría General de Educación, citadas anteriormente, de 13 de diciembre de 2000.

4.11. - Monitores de Actividades Formativas complementarias.

Son trabajadores elegidos por la Consejería de  Educación de la Junta de Extremadura para impartir las Actividades. Formativas  Complementarias
Sus funciones y competencias están descritas en la norma décima de las Instrucciones de la Secretaría General ya citadas.
5.- ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD. 

A modo de resumen del Plan de Atención a la Diversidad.

5.1.- Procedimiento de actuación.

1.- Observación en el aula por el tutor.

2.- Cumplimentar a comienzos de curso la ficha de “Demanda de Apoyo”.

3.- Si el alumno necesita “Diagnóstico”, rellenar también la ficha de “Demanda” individual.

4.- Recogida de la información y peticiones del profesorado a través de la Jefatura de Estudios.

5.- Estudiar la información por el Equipo de Apoyo, el EOEP y Jefatura de Estudios.
6.- Establecer prioridades de acuerdo con las necesidades y problemas encontrados.

7.- Dar información al tutor por el mismo procedimiento: Equipo - Jefe de Est. Tutor. O directamente del Equipo -Tutor.

8.- Cualquier demanda de actuación, normal o puntual, del EOEP, deberá conocerla el tutor y el Jefe de Estudios, que serán los encargados de solicitar la actuación.

9.- De todas las actuaciones del EOEP, será informado adecuadamente y oportunamente el tutor correspondiente, bien directamente o a través de Jefatura de Estudios.

10.- Información a las familias:

- Por comunicación verbal a través de entrevistas con las familias afectadas por parte de los profesores especialistas en PT y AL, miembro del EOEP, tutores o E. Directivo.

- A través de circulares colectivas.

- Por cartas individuales.

- Asambleas trimestrales con los tutores.

- Boletines de información trimestrales.

- Informes de seguimiento: trimestrales o anuales.

6.- LOS ALUMNOS.
Miembros de la Comunidad Educativa que tienen derecho a recibir una formación que permita el desarrollo de su personalidad.

6.1.- Admisión y agrupamientos:

Todos los niños y niñas tienen derecho a un puesto escolar en el Centro, siempre que cumplan las condiciones para su ingreso en cuanto a la edad, residencia o cambio de Colegio.

La continuidad en los diferentes cursos en un mismo nivel educativo, no requiere proceso de admisión.

En la admisión de alumnos, no podrá establecerse discriminación alguna por razones ideológicas, religiosas, morales, sociales, de raza o nacimiento.

La adscripción y agrupamiento a los diferentes cursos y ciclos, se hará de acuerdo con la edad.

6.1.1.- PERIODO DE ADAPTACIÓN DE NIÑOS DE 3 AÑOS.-
Actuaciones con las familias
1.- Entrevista individual con cada una de las familias de los alumnos. La información que se reciba gira en torno a los siguientes aspectos:


- Datos personales y familiares.


- Datos médicos.


- Habilidades de comunicación.


- Habilidades motrices.


- Habilidades de autonomía personal.


- Habilidades de auto-cuidado.


- Organización del periodo de adaptación en el centro

2.- Entrevista general con las familias de alumnos de tres años en las que se comentan los siguientes aspectos:


- Funcionamiento del centro 


- Derechos y deberes de los alumnos.


- Normas de comportamiento del grupo-clase.


- Organización de las tutorías.


- Reglamento y normas de convivencia.


- Colaboración de los padres en el proceso educativo.

Actuación con el alumnado
1.- Recepción de los niños:  Segunda quincena de septiembre.

2.- Organización del control y vigilancia de los recreos.

3.- Reseñas sobre normas de convivencia en la etapa.

1 -  Periodo de adaptación de niños de 3 años.-

El proceso de adaptación de los niños de 3 años a la vida escolar se llevará  a cabo del siguiente modo:

Segunda quincena de Septiembre:
Se convocará a las familias de los alumnos para una reunión general antes de recibir a los niños, que se celebrará el día 13 septiembre, con el fin de:


- Comenzar a conocernos.


- Que los padres conozcan el espacio físico en el que se va a desenvolver su hijo-a.


- Darle la lista de material que su hijo-a va a utilizar.


- Fijar fecha y hora para mantener una entrevista individual que realizará con el maestro-a de su hijo-a, y comentar el cuestionario que se le ha entregado previamente y recoger el material.


- Indicarle que su hijo-a va a aprender fundamentalmente a partir del juego y de actividades de la vida cotidiana.


- Expresar la necesidad de que la asistencia de los niños-as sea continua para evitar desadaptaciones y regresiones en el proceso educativo.

a) Mes de Septiembre:
Como este año el curso de 3 años está formado por 18 niños/as, hemos decidido dividirlo en 2 grupos de 9 alumnos cada uno.

Tercera semana: Cada grupo permanecerá 1h y 30 minutos en el centro.
El primero de ellos asistirá de 10 a 11'30h y el segundo grupo, de 12 a 13'30h.

Cuarta semana: Estos días, aumentamos el tiempo hasta las 2 horas.
Invertimos el horario para que el segundo grupo entre de 10 a 12h y el primer grupo de la semana anterior vendrá ahora de 12 a 14h.

b) Mes de Octubre:
Primera semana: Esta semana aumentamos el tiempo hasta las 3 horas.
Es la primera vez que asisten todos los niños en el mismo horario, de 10 a 13h. Además algunos especialistas comienzan a entrar en el aula para que los niños los vayan conociendo.

Segunda semana:
Ahora que todos los niños se han conocido permanecerán en el colegio en horario 9'30 a 13'30h, incluyendo ya el horario de los especialistas de inglés, música y religión.

Tercera semana: 
A partir de esta semana asisten la jornada completa el grupo completo (9 - 14h), dándose por finalizado el periodo de adaptación.

6.2.- Promoción y Recuperación:
La recuperación de los alumnos que lo precisen, se hará preferentemente dentro del horario semanal, por el profesorado de apoyo y por los propios tutores. En caso excepcional, se podrá realizar fuera del horario semanal, mediante actividades complementarias que pueda desarrollar en casa.

La promoción responderá a los aprendizajes básicos de cada una de las áreas, recogidas en los PPCC correspondientes.

La repetición en el ciclo de un alumno, irá en función de la no consecución de los aprendizajes básicos instrumentales que posibiliten un adecuado y normal desenvolvimiento en el siguiente ciclo.

El Colegio establecerá en cada caso, cuándo y cómo se producirá la continuación de un año más en el Ciclo, una vez que se hayan evaluados todos los condicionantes que incidan en las posibilidades de recuperación del niño-a y siempre de acuerdo con lo establecido en el Proyecto Curricular del Centro y Plan de Atención a la Diversidad.
6.3.- Asistencia y puntualidad:
Todos los alumnos y alumnas tienen el deber de asistir a clase y hacerlo puntualmente, dándose un margen en las entradas no superior a 5 minutos en Primaria y 10 minutos en Infantil.

Pasado este tiempo las puertas del Centro se cerrarán.

Si un alumno se retrasa más tiempo por un motivo justificado tendrá que esperar a la hora siguiente para no interrumpir el funcionamiento de las clases.

Las faltas de asistencia se recogerán en una ficha-registro mensual y se anotarán en su ficha de Registro Acumulativo de su expediente. Todas las faltas deberán ser justificadas por sus familias. Cuando esto no suceda, el tutor lo comunicará a la Jefatura de Estudios y se exigirá por escrito la correspondiente justificación, haciéndoles saber sus obligaciones y cuando se acumulen tres o más y no se responda satisfactoriamente, se comunicará al Ayuntamiento la incidencia para el inicio de la actuación correspondiente.
La asistencia conlleva la participación activa en las actividades docentes y el respeto a las normas de convivencia del colegio y recogidas en este ROF.

6.4.- Organización de alumnos:

A principios de cada curso escolar, los alumnos de cada clase podrán elegir democráticamente a sus delegados como representantes del grupo o clase.

Las reuniones de delegados se podrán realizar en las dependencias del Colegio solicitándolo al Director.

Los delegados-as de cada clase representarán a sus compañeros-as ante los profesores y se responsabilizarán de coordinar la organización interna de la clase, del buen orden en ausencias momentáneas del profesor y del cuidado del material e instalaciones del aula.

Los delegados-as serán respetados por sus compañeros y deberán ser informados de todo lo referente a su clase para que puedan trasladarlo al resto de sus compañeros-as.

La duración del cargo de delegado será la que determine cada tutor. El cargo de delegado puede ser rotativo pasando por todos los alumnos-as del nivel.
7.- NORMAS DE CONVIVENCIA. 
De acuerdo con el punto 2.4 proponemos una educación para la igualdad, sin discriminación por razón de sexo, que contemple, por tanto, la igualdad de hombres y mujeres, cuidando los valores individuales como personas y lejos de fomentar actitudes de machismo o feminismo.

Procuraremos fomentar una actitud que conduzca a la resolución pacífica de todos los conflictos, tanto en el ámbito escolar como en el familiar o social.

El colegio impulsará normas que conduzcan a la adquisición de hábitos de respeto y tolerancia que faciliten un  ambiente agradable y de cordialidad y convivencia pacífica entre todos los miembros de la comunidad educativa
7.1.- En el Centro:

El cumplimiento de sus deberes básicos. LOE. Y Decreto 50/2007.
Seguir y respetar las directrices del profesorado
Asistir a clase con puntualidad, cumplir y respetar los horarios y participar activamente en las actividades del Colegio.

Cuidar y respetar el material, las instalaciones o dependencias, mobiliario y zonas comunes del Centro.
Respetar a todos los miembros del colegio.

Acudir a los servicios higiénicos en el horario de recreo, y en caso de absoluta necesidad, con el permiso del profesor-a. Y procurando no salir del aula durante el transcurso de cualquier actividad lectiva.

Permanecer en los pasillos, vestíbulos y otros lugares de acceso solamente el tiempo imprescindible, en orden y compostura.

Utilizar convenientemente las puertas de acceso a los diferentes patios.

Evitar el desarrollo de actividades y juegos violentos en los periodos de recreo.

Está prohibido saltar las  la valla exterior del Colegio.

Durante los recreos todos los alumnos deben estar en el patio y sólo podrán entrar en los vestíbulos o aulas si tiene la autorización de algún profesor.

No pueden subirse los alumnos-as a los árboles, ni tampoco al mobiliario deportivo del patio o cualquiera otro que pudiese haber con carácter temporal o definitivo.

Aceptar y respetar el Proyecto Educativo del Centro.

No salir del recinto escolar sin  la autorización del profesor correspondiente.

El recreo será el una pista 5º y 6º en la otra 3º y 4º, 1º y 2º en el espacio que linda con las ventanas de la secretaria y los de infantil en el patio delantero.
No se hará recreo por los alrededores del polideportivo.

7.2.- En el Aula:
Entrar y salir del aula de forma ordenada y utilizar formas de cortesía y de saludo en las entradas.

Asistir a clase con higiene, vestimenta e indumentarias adecuadas con el desarrollo de la actividad docente así como con el material escolar preciso para el buen desarrollo de las actividades.

Respetar el derecho al aprendizaje y estudio de sus compañeros-as, no perturbando el normal desarrollo de las clases.

7.3.- En las Relaciones:
Seguir las orientaciones de los profesores relacionadas con su aprendizaje y mostrarles el debido respeto y consideración.

Respetar la integridad física, psíquica e intimidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

No discriminar a compañeros inmigrantes o de otras comunidades que se matriculen en el Colegio.

Canalizar las propuestas, inquietudes y discrepancias de carácter colectivo, a través de los representantes de los alumnos.

7.4.- Derechos y Deberes de los Alumnos:

De acuerdo con lo dispuesto en la Disposición final primera de la LOE, en sus apartados 3 y 4, y el Decreto 50/2007 de 20 de marzo todos los alumnos:

1.- Tienen los mismos derechos y deberes, sin más distinciones que las derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

2.- Tienen el derecho y el deber de conocer la Constitución y el respectivo Estatuto de Autonomía, con el fin de formarse en los valores y principios reconocidos en ellos.
7.4.1.- Derechos básicos:
- A recibir formación integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.

- A que su rendimiento escolar sea evaluado con objetividad.

- Todos los alumnos tienen las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles  de enseñanza sin que exista ningún tipo de discriminación.

- El alumno tiene derecho al estudio y por tanto a participar en todas las actividades educativas que se desarrollen en el colegio orientadas al desarrollo del currículo de las diferentes áreas y materias así como en las actividades extraescolares que se organicen y en las Actividades Formativas Complementarias.
- A la orientación escolar y educativa para conseguir el desarrollo adecuado a sus capacidades personales, aspiraciones e intereses y dando un tratamiento especial a los alumnos con algún tipo de discapacidad física, sensorial o psíquica o con carencias sociales o culturales.
- A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

- A que su dedicación, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

- A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y morales.

- A la protección contra toda agresión física o moral.

- A participar en el funcionamiento y en la vida del centro de acuerdo con las normas vigentes.

- A recibir ayudas y los apoyos precisos para compensar carencias y desventajas de tipo personal, familiar, económico, social o cultural y especialmente si presentan necesidades educativas especiales.

- A la protección social, en el ámbito educativo en caso de infortunio familiar o accidente.

- Todos los miembros de la comunidad educativa  están obligados al respeto de los derechos de todos los miembros.

-El alumnado deberá ejercitar sus derechos con reconocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

7.4.2.- Deberes básicos:

- Estudiar y esforzarse para conseguir el máximo  desarrollo según sus capacidades.

- Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y complementarias.

- Seguir las directrices del profesorado.

- Asistir a clase con  regularidad y  puntualidad.

- Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecución de un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus compañeros a la educación y la autoridad y orientaciones del profesorado.

- Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.

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

- Respetar la diversidad y por tanto, no ejercer ningún tipo de discriminación hacia cualquier miembro de la comunidad escolar.
- Respetar el Proyecto Educativo del Centro.

-  El alumnado debe mostrar al profesorado y resto de los miembros de la Comunidad Educativa  el máximo respeto y consideración, así como respetar sus pertenencias.

- Respetar las normas de organización, convivencia y disciplina del centro.
- Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didáctico.
- Deber de participar en la vida del centro y respetar y cumplir las decisiones adoptadas por el profesorado y por los diferentes órganos de gestión unipersonales o colegiados en el ejercicio de sus funciones.

- Respetar la norma sobre  el no uso del teléfono móvil, sin autorización de su tutor, en el colegio.
7.5.- Conductas y correcciones:
Los miembros de la Comunidad Educativa pondrán especial cuidado en la prevención de conductas contrarias a las normas de convivencia, estableciendo las necesarias medidas educativas y formativas.

El centro propondrá a los padres o tutores legales de los alumnos, la adopción de medidas dirigidas a modificar comportamientos contrarios a las normas de convivencia.
Las correcciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de convivencia habrán de tener un carácter educador y recuperador, deberán garantizar el respeto a los derechos del alumno y procurarán la mejora de las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.
Los alumnos que individual o colectivamente causen daño de forma intencionada o por negligencia a las instalaciones del centro o su material, quedan obligados a reparar el daño o abonar el coste económico de la reparación. En caso de sustracción de bienes en el  centro, deberán restituir lo sustraído. En todo caso, los padres o representantes legales serán responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

A efectos de graduación de las correcciones se consideran circunstancias que atenúan:

a) El reconocimiento espontáneo de la incorrección de la conducta o la reparación espontánea del daño producido.

b) La falta de intencionalidad.

c) La petición de excusas.

Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:

a) La premeditación.
b) La reiteración.

c) Los daños, injurias u ofensas causadas al profesorado o compañeros, en particular a los de menor edad, a los recién incorporados al colegio o a los alumnos con necesidades específicas de apoyo o  minusvalías.

d) Las acciones que impliquen discriminación por razón de nacimiento, raza, sexo, convicciones ideológicas o religiosas, discapacidades físicas, psíquicas o sensoriales o cualquier otra condición personal o social.
e) La incitación o estímulo a la actuación colectiva de los derechos de los miembros de la comunidad educativa.

Ámbito de las conductas corregibles:

Se corregirán los actos contrarios a las normas de convivencia del centro realizados por el alumnado tanto en horario lectivo como el dedicado a actividades complementarias o extraescolares o servicios complementarios que pudiesen darse en el colegio.

También pueden corregirse aquellas actuaciones de los alumnos, que realizadas fuera del recinto y del horario escolar, estén motivadas o relacionadas directamente con alguna actividad escolar

7.5.1.- Conductas contrarias a las normas de convivencia:
Son  conductas contrarias a las normas de convivencia las que no cumplen las normas establecidas en general por el colegio y en general las siguientes:

a) Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de la actividad de la clase o del colegio.
b) La falta de colaboración sistemática del alumnado en la realización de las actividades escolares, así como el seguimiento de las orientaciones del profesor respecto a su aprendizaje.

c) Las conductas que impiden o dificultan el ejercicio del derecho o el cumplimiento del deber de estudiar por sus compañeros o el ejercicio de la actividad docente en general.

d) Faltas de puntualidad injustificadas en las entradas por un periodo máximo de 3 días al mes.

e) Las faltas injustificadas de asistencia a las clases (tres como máximo). Se consideran faltas injustificadas las que no sean excusadas oralmente o por escrito por parte de los padres de los alumnos a sus tutores.
f) Cualquier acto de incorrección y de desconsideración hacia el profesorado o cualquier otro miembro de la comunidad educativa.

g) Causar pequeños daños en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en las pertenencias de los demás miembros de la comunidad educativa

h) Ante la imposibilidad del control del uso indebido del teléfono móvil, queda prohibido su uso tanto en las aulas como en el patio sin la autorización expresa de un profesor.

i) Faltas leves a la integridad física, psíquica y moral de los miembros de la Comunidad Escolar
- Correcciones de las conductas contrarias a las normas de convivencia:
La conducta reflejada en el apartado a) se podrá imponer la corrección de suspensión del derecho de asistencia a esa clase de un alumno siempre que concurran los siguientes requisitos:

El alumno deberá estar controlado por algún profesor del centro.

Deberá informarse por escrito de manera inmediata al Jefe de Estudios y al tutor durante la jornada escolar sobre la medida adoptada y los motivos de la misma. El tutor deberá informar del tema a los representantes legales del alumno.

Es competente para imponer esta sanción el profesor o profesora que esté impartiendo la clase

Por el resto de las conductas podrán imponerse las siguientes correcciones:
a.- Amonestación oral.

b.- Apercibimiento por escrito.

c.- Realización de tareas dentro y fuera del horario lectivo  así como reparar el daño causado en las instalaciones, recursos materiales o documentos del Centro.

d.- Cambio de grupo de alumnos por un plazo máximo de una semana.

e.- Supresión del derecho a participar en las actividades extraescolares y complementarias.
f.- Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases por un tiempo máximo de tres días lectivos. Durante el tiempo de la suspensión el alumno deberá realizar tareas formativas propuestas por el tutor o profesor especialista de la materia.

g.- Suspensión del derecho de asistencia al centro por un tiempo máximo de tres días lectivos. Durante el tiempo de la suspensión el alumno deberá realizar tareas formativas propuestas por el tutor.
Serán competentes para imponer correcciones:
1.- Para las previstas en las letras f) y g), la Dirección del Centro.

2.- Para las previstas en  las letras c),d) y e), la Jefatura de Estudios

3.- Para las previstas en los apartados a) y b) los profesores-as del Centro, dando cuenta al tutor y al Jefe de Estudios

Reclamaciones:
El alumno, o sus padres podrán presentar ante el Director una reclamación en el plazo de dos días lectivos contra las correcciones impuestas, y cuando esta corresponda con las determinadas por las letras f) y g), habrán de presentarse ante el Consejo Escolar.
7.5.2.- Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia:
a) La agresión física a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

b) Actos de indisciplina, injurias u ofensas graves contra cualquier miembro de la Comunidad Educativa

c) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la Comunidad Educativa o la incitación a las mismas.

d) Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la Comunidad Educativa y, sobre todo, si tiene un componente sexual, racial o xenófobo, o se realizan a alumnos con necesidades específicas de apoyo educativo.
e) Las amenazas o coacciones a cualquier miembro de la comunidad educativa.

f) La suplantación de personalidad y la falsificación o sustracción de documentos académicos.
g) Causar daños graves en locales, dependencias, material o documentación del Centro y en los objetos que pertenezcan a cualquier miembro de la Comunidad Educativa así como la sustracción de las mismas.

h) La reiterada y sistemática comisión de conductas contrarias a las normas de convivencia en un mismo curso escolar.
i) El uso indebido de medios electrónicos durante las horas lectivas, con fines de causar perturbación de la vida escolar o causas daños o lesionar derechos de la Comunidad Educativa.
j) Actos injustificados que perturben el normal desarrollo de las actividades docentes.

k) El incumplimiento de las sanciones impuestas, salvo que el Director considere el incumplimiento justificado.

k) La reiteración del uso del teléfono móvil a pesar de haber sido apercibido.

l) Las faltas injustificadas de puntualidad o de asistencia a  clase  por un periodo superior de tres días al mes.

- Correcciones de las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia:
a) Realización de tareas dentro y fuera del horario lectivo  así como reparar el daño causado en las instalaciones, recursos materiales o documentos del Centro o a los pertenecientes a otros miembros del colegio.

b) Suspensión del derecho a participar en las actividades extraescolares y complementarias.

c) Cambio de grupo.

d) Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases por un tiempo superior a tres días lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo de la suspensión el alumno deberá realizar tareas formativas propuestas por el tutor o profesor especialista de la materia para evitar interrupción de su proceso educativo.

e) Suspensión del derecho de asistencia al Centro por un tiempo superior a tres días lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo de la suspensión el alumno deberá realizar tareas formativas propuestas por el tutor para evitar la interrupción de su proceso educativo.

f) Cambio de Centro docente.
1.- Cuando se imponga la corrección prevista en la letra e), el Director podrá levantar la suspensión de su asistencia al Centro, si percibe que se ha producido un cambio positivo en  la actitud del alumno y este pide disculpas a quién corresponda, repara el daño o restituye lo sustraído.

2.- Para poder imponer la sanción recogida en la letra f) es necesario que previamente la Consejería de Educación garantice un puesto escolar en otro Centro docente y autorice el cambio.
Serán competentes para imponer correcciones:

1.- Será competente para imponer las correcciones previstas en este apartado el Director del Centro, que informará al Consejo Escolar.
Reclamaciones:
Frente a las correcciones impuestas por razón de conductas gravemente perjudiciales, los padres o representantes legales podrán presentar en el plazo de dos días lectivos una reclamación, por escrito, ante el Consejo Escolar. Contra la resolución del Consejo Escolar podrán los interesados interponer recurso de alzada ante la Dirección Provincial de Educación.

7.6.- Procedimiento para la imposición de correcciones:

El procedimiento de ajustará a lo establecido en los artículos 43 al 58 del capítulo IV del Decreto 50/207 de 20 de marzo.
8.- LOS PADRES DE ALUMNOS.

8.1.- Derechos.- Los que se recogen en el punto 1.1 de la disposición final primera de la LOE y en general:

Conocer el sistema y métodos de enseñanza que se apliquen en la educación y formación de sus hijos, contenidos en el PEC,  en el Proyecto Curricular. Y en la Programación General Anual.

Recibir y dar información sobre sus hijos, tanto en lo que respecta  al aprovechamiento académico, como en su integración social y madurez.

A elegir a sus representantes para poder participar como miembros de pleno derecho, en los órganos colegiados del Centro.

Ser atendidos por el E. Directivo cuando estimen que su problema no ha sido convenientemente resuelto o satisfecho por algún profesor.

8.2.- Deberes básicos.- los que se recogen en el punto 1.2 de la disposición final primera de la LOE y en general:
Cooperar con este Centro en todo el proceso académico y educativo de sus hijos.

Acudir al Colegio cuantas veces sea requerido, para atender al conjunto de actividades que implica la vida escolar de sus hijos, en materia de enseñanza y de conducta.

Preocuparse de que su hijo acuda a clase con puntualidad y con el debido aseo.

Comunicar al centro las enfermedades que, de manera crónica o eventual,  padezcan sus hijos, así como los remedios o tratamientos médicos que en caso de urgencia  haya que aplicarles. También se deben comunicar las alergias que padezcan.
Respetar el horario de visitas del Profesorado y de los cargos directivos.

Cumplir el presente Reglamento de Régimen Interior y colaborar con la Asociación de Padres de Alumnos en el desarrollo de sus actividades.

8.3.- La AMPA y su participación en las actividades del Centro:

De acuerdo con lo dispuesto en la Disposición final primera, apartado 2, de la LOE, los padres de alumnos tienen garantizada la libertad de asociación en el ámbito educativo y el reconocimiento de sus derechos en relación con la educación.

En las Escuelas de Educación Infantil y en los Colegios de Educación Primaria, podrán existir Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos reguladas en el Real Decreto 1533/1986, de 11 de Julio.

Las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos podrán:

a).- Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboración del Proyecto Educativo y de la Programación General Anual.

b).- Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Centro que consideren oportunos.

c).- Informar a los padres de su actividad.

d).- Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de este.

e).- Elaborar propuestas de modificación del R.O.F..

f).- Fomentar propuestas para la realización de actividades complementarias que, una vez aceptadas, deberán figurar en la Programación General Anual.

g).- Conocer los resultados académicos y la valoración que de los mismos realice el Consejo Escolar.

h).- Conocer el Proyecto Educativo, el Reglamento Orgánico de Funcionamiento, y el Proyecto Curricular.

i).- Recibir información sobre los libros de texto y los materiales didácticos adoptados por el Centro.

j).- Fomentar la colaboración entre los padres y los maestros del Colegio para el buen funcionamiento del mismo.

k).- Disponer de las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar y previa solicitud al Director.

8.4.- Organización de la información a los padres:

A lo largo del curso los padres estarán debidamente informados de los aspectos generales del colegio o de los particulares de cada alumno a través de:
En asamblea, trimestralmente y principio de curso para exponerles el funcionamiento del Centro y las actividades docentes que se van a desarrollar en el Ciclo. La llevarán a efecto el profesor-tutor, especialistas y profesorado de apoyo.

A mediados de curso, para establecer contactos con el grupo de padres e informar de la marcha académica y de las posibles correcciones o modificaciones introducidas, o planificación de algunas actividades complementarias o extraescolares.

Semanalmente, entrevistas con los tutores de los alumnos, los lunes en horario de permanencia en el Centro.

Trimestralmente, por medio de los boletines informativos de notas, donde se recogen los resultados de la evaluación continúa.

Mediante comunicaciones extraordinarias: circulares de la dirección dirigidas a los padres y citaciones personales por parte del tutor, equipo de ciclo, Jefe de Estudios y Director.

En el tablón de anuncios del Colegio.

- Información general de Becas y Ayudas al estudio. Circulares y Tablón de anuncios.

- Información sobre matriculación de alumnos. Tablón de anuncios.
9.- HORARIOS DE ENTRADAS Y SALIDAS.
9.1.- Actividades lectivas.

Lunes a viernes:

Horario lectivo con alumnos: de 9 h. a 14 h.

Horario complementario de profesores:

Lunes: de 16 a 18 h.

Martes a jueves: de 16 a 18 h. Por turnos para tener presencia del profesorado durante el horario de Actividades Formativas Complementarias. (Este horario puede modificarse anualmente).
En los meses de junio y septiembre será de 14 a 15 h. de lunes a jueves.

En las entradas, se dará un margen de cinco minutos, considerándose cualquier retraso como falta. En E. Infantil puede ampliarse hasta 10 minutos.
Los retrasos reiterados no justificados en las entradas, podrán impedir el acceso del alumno a las clases si una vez comunicado por escrito a los padres la incidencia, el alumno persistiera en la falta. En este caso incurriría en una falta grave y se sancionaría  reglamentariamente. En estos casos y por motivos justificados se incorporará a las clases en la hora siguiente.
9.2.- A comienzos de cada curso escolar la Jefatura de Estudios, oído el claustro, realizará la programación de horarios de las materias de todos los niveles organizando el tiempo correspondiente de cada una de las asignaturas así como el horario individual de cada profesor.

9.3.- Respetando el horario de docencia de cada uno de los miembros del E. Directivo, así como de un tiempo adecuado para el desarrollo de sus funciones específicas, anualmente se realizará  un horario de atención a las familias y contará con un tiempo suficiente para resolver cualquier consulta o gestión. Este horario se hará público.
Si en algún momento no es posible comunicarse en este horario, y el asunto es urgente, es necesario establecer un acuerdo de reunión con una cita previa.

9.4.- Actividades Formativas Complementarias:

Lunes a jueves de 16 a 18 horas.

9.5.- Horario de reuniones:

Equipos docentes y claustro:

Junio y Septiembre: lunes de 14 a 15 horas

Resto del curso: lunes de 16 a 17 horas

Claustros extraordinarios: cuando sean necesarios.
Consejo Escolar:

Junio y Septiembre: lunes a jueves de 19 a 21 horas.

Resto del curso: lunes de 17 a 19 horas.

Consejo Escolar extraordinario: cuando sean necesarios.
10.- UTILIZACIÓN Y USO DE LOS ESPACIOS  Y RECURSOS COMUNES DEL COLEGIO.
10.1.- Biblioteca:

Utilizar la biblioteca con finalidades recreativas, informativas y de educación permanente.
Acercar a los alumnos a las normas y actitudes que se establecen en la biblioteca como pautas a seguir.
El préstamo de libros, se hará a través del bibliotecario y en su defecto del profesor.

De la biblioteca general se podrán sacar libros para la biblioteca de aula. El profesor que haya efectuado la retirada temporal de libros, se responsabilizará de la devolución de los mismos.

La retirada de ejemplares de la biblioteca general conlleva el registro informático con el programa ABIES. Y se ajustará a lo establecido en el proyecto de biblioteca.
Una vez devueltos anotará la fecha de su devolución.
En caso de pérdida o deterioro del libro, el usuario se responsabiliza de su reposición  a los fondos de la biblioteca.

El responsable de la biblioteca será un profesor nombrado por el Director, oído el Claustro o en su defecto el Jefe de Estudios ejercerá estas funciones.
Se encargará de la gestión administrativa de los  libros y de velar por el correcto uso de la biblioteca así como de su dinamismo.
Para su uso se establecerá anualmente un calendario semanal de uso de acuerdo con las necesidades del colegio y las demandas del profesorado. En caso de estar libre se podrá utilizar para otros fines el grupo que lo requiera.


10.2.- Desarrollo de las TIC:
El proyecto de Nuevas Tecnologías supone un continuo y progresivo proceso de incorporación de las mismas en todas las facetas de la vida académica del centro: docencia diaria, acción tutorial, gestión administrativa, etc.

Disponemos de ordenadores en las salas de informática.

Las salas están ubicadas en las dependencias de nuestro Colegio, pretende incorporar las Nuevas Tecnologías de la Información como contenido curricular y como medio didáctico, en dos vertientes fundamentales:

a).- Mejorar el proceso de aprendizaje de nuestros alumnos con el desarrollo de programas y materiales que integren las Nuevas Tecnologías.

b).- Capacitar y dotar al profesorado de un instrumento que les permita abrir nuevos horizontes, con la utilización de estos recursos en las distintas áreas del conocimiento.

En nuestro Colegio existirá un responsable  de las TIC que se encargará:

1.- De coordinar el desarrollo de la experiencia y el uso de los medios informáticos en el Centro.

2.- De realizar el plan de trabajo, junto con el Jefe de Estudios, para su incorporación en la Programación General Anual como desarrollo del Proyecto TIC.
3.- De mantener relaciones con la asesoría del CPR. Y  con el departamento correspondiente de la UPE y de la Consejería de Educación.
La utilización del aula de informática se regirá por un horario fijado a comienzos de cada curso escolar y con un plan de actividades recogidas en la  Programación  de aula correspondiente.
10.3.- Sala de Audiovisuales:
- Disponemos de dos espacios: aula de música y biblioteca, que disponen de:
- Proyectores de diapositivas.

- Radiocasetes.

- Pantalla de proyección.

- Proyector de transparencias.

- Televisor y video.

Utilización:

- Cualquier grupo o clase puede utilizar esta dependencia y sus medios audiovisuales cuando lo desee.

- En caso de coincidencia, tendrá preferencia el que haya efectuado la reserva con antelación por escrito en el estadillo de utilización expuesto en la misma sala.

10.4.- Patios de recreo:

El Centro dispone de dos patios de recreo. El patio A, en la parte delantera derecha del Centro. El patio B, en la parte delantera izquierda y trasera .
El patio A, se utilizará exclusivamente por el alumnado de E. Infantil.

El patio B, por los alumnos de E. Primaria.
- No está permitido que los alumnos circulen los alrededores del pabellón polideportivo durante el recreo, así como realizar juegos violentos y peligrosos, ni subirse a los árboles o estructura del mobiliario de E. Física y tampoco a la valla de cierre del colegio o a las interiores y sus puertas de comunicación.
- Se podrá jugar al fútbol en las pistas polideportivas durante el recreo.

- No deberá ausentarse del patio para acceder a las aulas u otras dependencias del centro, si no es con conocimiento y permiso de alguno de los profesores responsables del recreo.

- En caso de que algún alumno, por circunstancias especiales, debiera quedarse sin recreo o terminar alguna tarea, serán controlados por los profesores que imponen la sanción.

- En caso  de que las inclemencias del tiempo lo aconsejen, los alumnos permanecerán en sus aulas acompañados por sus tutores y profesores, realizando actividades de tipo lúdico. Podrán comer los bocadillos u otros alimentos, procurando dejar limpia la clase. En este caso queda anulado el turno de vigilancia del recreo.
El primer cuarto de hora vigilan los profesores especialistas y el segundo los tutores

10.5.- Recursos didácticos comunes:

El material didáctico se encuentra en un almacén debidamente colocado y clasificado.

Están a disposición del profesorado de este Centro para su utilización en el aula, de acuerdo con su programación.

Serán retirados por los profesores del  almacén donde están depositados. Anotando en una ficha de préstamo el material retirado.

Una vez utilizados, procederán a su devolución, depositándolos en el lugar donde se encontraban.

En caso de necesidades simultáneas de utilización, se recomienda ponerse de acuerdo al profesorado para fijar prioridades.

10.6.- Utilización de espacios por otros miembros de la Comunidad Educativa:
Las instalaciones del Colegio estarán abiertas y disponibles para su uso por la Comunidad Educativa, después de las 18 horas de lunes a viernes, dejando el suficiente tiempo para las faenas diarias de limpieza.

El uso de las instalaciones del Centro, podrá ser solicitado por la AMPA, y otras Asociaciones de carácter cultural y recreativo, responsabilizándose de su cuidado, vigilancia y limpieza.

El Ayuntamiento podrá utilizar las instalaciones del colegio previa comunicación a la Dirección.

Las normas generales sobre su utilización, se regirán en cada caso, por lo dispuesto en la orden de 20 de Julio de 1.995.

11.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.
De acuerdo con lo establecido en el Art. 50 del Reglamento Orgánico y artículos 44 al 50 de las Instrucciones de la orden 29-6-1994, el Programa anual de las actividades complementarias y extraescolares, será elaborado por el Equipo Directivo según las directrices del Consejo Escolar.

Podrá recoger las propuestas del Claustro, de los Equipos de Ciclo y de los Representantes de los Padres de Alumnos, siendo necesaria su posterior aprobación por el Consejo Escolar.

Las actividades complementarias y extraescolares tendrán carácter voluntario para alumnos y profesores, cuando se realicen fuera de la localidad y se necesite para ello medios de transporte. No constituirán discriminación para ningún miembro de la Comunidad Educativa y carecerán de ánimo de lucro.

El profesor, cuando uno o varios alumnos muestren un alto grado de indisciplina en el colegio, o mal comportamiento habitualmente, podrá negar la participación de estos alumnos si la actividad se desarrolla fuera del edificio escolar, bien sea en la localidad o fuera de ella. En estos casos los alumnos serán debidamente atendidos por el resto del profesorado en el colegio mientras dure la actividad extraescolar.

La organización de actividades complementarias y extraescolares que se incluyan en la Programación General Anual podrá realizarse por el mismo Centro, a través de asociaciones colaboradoras o en colaboración con el Ayuntamiento.

En caso de visitas escolares, asistencia a actos o actividades fuera del centro, los alumnos, como norma general, se atendrán a las siguientes reglas:
1.- Con antelación a la salida, los alumnos presentarán la autorización  de sus padres, en caso de utilización de transporte. En la autorización figurarán los datos personales del alumno, denominación  de la actividad, fecha de realización, fecha de la autorización y firma con el DNI de la persona que concede el permiso.

2.- Antes de la salida recibirán de manera clara las instrucciones específicas para la actividad que va a realizar y las cumplirá en todo momento.

3.- Los alumnos no se separarán del grupo sin autorización expresa del maestro responsable y estarán cerca en todo momento para escuchar bien sus instrucciones.

4.- En caso de utilizar transporte público, los alumnos se comportarán con respeto, de manera que no molesten al resto de los usuarios con movimientos, gritos, o juegos molestos. No podrán salir ni abandonar el vehículo hasta no oír las instrucciones oportunas.
5.- Durante la realización de la visita o en la asistencia al acto deberán mantenerse atentos y en orden, guardando silencio y sin molestar a los demás asistentes.
6.- Si el tutor responsable de una excursión concede un tiempo libre a los alumnos, estos no podrán alejarse de la zona señalada y respetar el tiempo de finalización en la hora prevista.
7.- En caso de visitar algún parque de atracciones o lugares similares, en la  correspondiente autorización paterna aparecerá que los padres delegan  en el profesor responsable de la actividad para que sea este-a quien decida en qué tipo de atracciones no deben subirse  o utilizar por su peligrosidad.
11.1.- Actividades Formativas Complementarias.

Son Actividades Complementarias Extraescolares determinadas por el Proyecto de Jornada Continuada aprobado por el Consejo Escolar.

Las características, objetivos, talleres y actividades están determinados en el Proyecto del Centro y en las Instrucciones de la Secretaría General de Educación de 13 de diciembre de 2000.
Están abiertas a todo el alumnado del centro. 

Inscripciones: Los alumnos-as se inscriben en la oferta que les hace el centro en los meses de septiembre y de enero. 

Si un alumno se matricula en el centro a lo largo del curso, puede unirse a las Actividades en el momento que lo desee.

Normas de convivencia y disciplina: Las mismas que rigen durante el horario lectivo. Las Actividades al tener carácter voluntario, requieren un comportamiento correcto y respetuoso de las normas de convivencia, de los monitores y del desarrollo de las Actividades. Cuando un alumno incumple reiteradamente las normas de convivencia y perturba gravemente el desarrollo de la actividad, se comunica a los padres para su corrección. Si no demuestra arrepentimiento o persiste en su actitud negativa, es dado de baja en una o en todas las actividades en las que estaba inscrito, según la  gravedad y actitud del alumno.
Asistencia: la inscripción es voluntaria. La asistencia, una vez inscritos, es obligatoria.

Cuando un alumno tiene dos faltas de asistencia sin justificar, se comunica a los padres para su justificación y si no se justifica correctamente, a los monitores o al Equipo Directivo y llega a cuatro faltas consecutivas se le da de baja automáticamente de las Actividades.
12.- SELECCIÓN DE LIBROS DE TEXTO:
Los libros de texto seleccionados para el colegio tendrán una duración mínima de 4 años.

Su selección se llevará a cabo en claustro previo informe de los Equipos de Ciclo y el Equipo Directivo.

Cuando proceda el cambio, bien por término del periodo o por algún motivo pedagógico debidamente justificado, se estudiarán entre las editoriales más usuales, por los profesores de los Equipos Docentes implicados y estos darán su opinión.
Deberemos tener en cuenta:

La calidad del libro y su adecuación a nuestro PC

La programación pedagógica y sus materiales de apoyo.

El precio.

El servicio y compromiso de la editorial en el cumplimiento de los plazos de vigencia legales así como de su distribución.

Es recomendable hacer los cambios cuando el libro aparece en el mercado o lo más próximo a este tiempo. Si se hace  con posterioridad hay problemas de suministro en el final de su vigencia.

Debemos hacer los cambios en los cursos impares: 1º, 3º y 5º que son inicios de ciclos y evitamos dos métodos diferentes en el mismo ciclo.
13.- CONSERJE.- 
Es un personal contratado por el Ayuntamiento y que presta sus servicios en el colegio. Además de lo encomendado por el Ayto. En el colegio hará, entre otras, las siguientes:

Funciones del conserje:

1.- Limpieza puntual en horario de Colegio.

2.- Acompañar niños a  su casa en caso de necesidad
3.- Hacer fotocopias.

4.- Recibir  y canalizar las visitas.

5- Traer y llevar  la correspondencia

6.- Controlar y resolver averías y en su caso, aviso al Ayuntamiento de necesidades de reparación

7.- Estar pendiente de la puerta principal.

8.- Control de las llaves del Centro

9.- Custodiar y repartir el material fungible

10.- Colocar y distribuir el material didáctico, según indicación del jefe de estudios

11.- Cualquier otra que le asigne el Director de acuerdo con  necesidades puntuales.

14.- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL COLEGIO.
Se procurará fomentar un clima de relaciones interpersonales distendida que favorezca la satisfacción, el rendimiento, la colaboración y el respeto entre todos los miembros de esta Comunidad Educativa.

Se promoverá el intercambio de experiencias docentes con otros centros en cuanto a innovaciones que supongan resultados positivos para la enseñanza.

Se requerirá la Asesoría Técnica de la Administración y del CPR en aquellas actividades que incidan en la formación del profesorado.

Se mantendrán relaciones fluidas con Ayuntamiento, AMPA y Administración Educativa, para canalizar las inquietudes de los Órganos Colegiados de esta Comunidad Escolar.
15.- PLAN DE EVACUACIÓN EN CASO DE EMERGENCIA:
A modo de resumen del Plan de Autoprotección del centro:

Ante un riesgo imprevisto en una clase, el profesor responsable del grupo, procederá según sus criterios a la evacuación de la clase y los dirigirá a la zona de seguridad.

El profesor está obligado a comunicar el suceso al Director inmediatamente después de producido.

Ante la amenaza de un riesgo  inminente y colectivo, el Director consultará con el E. Directivo y procederá a ejecutar, si procede, el siguiente plan de evacuación:

a) Ordenará con el toque de la correspondiente alarma, la salida inmediata de los alumnos de las distintas dependencias del Centro.

b) Los profesores dirigirán la salida de manera ordenada y acompañarán a sus alumnos a la zona de seguridad.

c) Los profesores iniciarán la salida de los alumnos sin nerviosismos, evitando cualquier sensación de miedo o pánico.

d) Los alumnos permanecerán  en la zona de seguridad hasta que no se les manifieste orden contraria.

Zona de seguridad: patio delantero.

Alarma: tres toques largos y consecutivos del timbre o sirena acústica.

Control y vigilancia:
Las puertas de potencial riesgo, como los armarios de contadores, deben estar cerradas, para impedir el acceso a los niños.

El material de pretecnología (martillos, sierras, taladros,.. etc.), deben estar guardados en sus cajas y en el almacén del Colegio. Este material solamente será utilizado por los alumnos en presencia de su profesor y con el consentimiento del mismo.

16.- DISPOSICIONES FINALES.
El presente Reglamento de Organización y Funcionamiento, entrará en vigor a partir de la fecha de su aprobación por el Consejo Escolar de este Centro. Una copia del mismo, se tramitará a la Dirección Provincial de Educación a efectos de constatación de su adecuación a la legislación vigente.

Podrán solicitar posibles modificaciones, ampliaciones o revisiones del ROF, el Consejo Escolar, Claustro y Asociación de Padres y Madres de Alumnos.

Las propuestas de modificación solicitadas por cualquier órgano colegiado mencionado en el punto anterior, deberán ser aprobadas por el Consejo Escolar por mayoría absoluta.

El contenido del presente Reglamento, se hará llegar a todos los sectores implicados en el proceso educativo de este Colegio y será de obligado cumplimiento por parte de los mismos.

Una copia de este Reglamento de Régimen Interior estará depositada en la Secretaría del Centro a disposición de cualquier persona reconocida como parte implicada.

El presente Reglamento se actualizará automáticamente cada vez que una orden de rango superior lo afecte en alguno de sus apartados.

Estará en vigor hasta que el Consejo Escolar apruebe alguna modificación.

Cáceres a 18 de enero de 2008.

17.- DILIGENCIA:
Se hace constar que el presente Reglamento de Organización y Funcionamiento, previo estudio por los diferentes órganos de esta Comunidad Educativa, fue aprobado por unanimidad en la sesión ordinaria del Consejo Escolar de este Centro celebrada en 
Cáceres, el día 28 de enero de dos mil ocho
Directora



Jefe de Estudios:



Secretario
Mª Jesús Silva Arévalo 
José Romero Pavón

Santiago Sánchez  Sánchez
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