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- ORIENTACIONES TUTORIALES

EDUCACION INFANTIL CURSO 2024/2025

1. INFORMACION GENERAL DEL CENTRO

Estamos encantados de que nos hayais elegido para colaborar en la formacién de vuestros
hijos/as, no sélo en los aprendizajes académicos, sino también en las actitudes y el
comportamiento. Nuestro colegio necesita el apoyo y la confianza de las familias para que
exista una relacién entre ambos. Para ello, Equipo Directivo y el profesorado hemos elaborado
una serie de normas y medidas organizativas que puedan ser de ayuda y sean interpretadas de
forma positiva.

Nuestro colegio es un centro educativo concertado perteneciente a la Fundacién Bancaria
Unicaja.

Es un centro de Ensefianza Bilingle de Inglés, con autorizacion expresa de la Consejeria de
Educacién. La ensefianza oficial que se imparte es totalmente gratuita. No obstante, tanto las
actividades extraescolares como los servicios complementarios, que son de caracter voluntario,
tienen un coste repercutible para las familias usuarias de los mismos.

Como centro educativo, deseamos cumplir con todos nuestros objetivos alcanzando
aprendizajes significativos y reflexivos en toda nuestra Comunidad Educativa y
esperamos, con vuestra ayuda, garantizar el cumplimiento de nuestras normas tanto
organizativas como de convivencia que nos permitan desarrollar nuestra labor
educativa.

Queremos recordar que para resolver dudas o tratar asuntos relacionados con la vida
académica de sus hijos/as, LA PRIMERA VIiA DE COMUNICACION SERA SIEMPRE EL
TUTOR/A del alumno/a. Si por cualquier motivo, el tema no se resuelve a este nivel, las
familias podran ponerse en contacto con la correspondiente Jefatura de Estudios y por
altimo con la Direccion.

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO:

SECRETARIA:

De lunes a viernes de 10:00 a 12:00 y lunes y martes de 16:30 a 18:30.
CONSERJERIA:

De lunes a viernes de 10:00 a 13:00 y de lunes a jueves de 16:30 a 18:30.

DATOS DE CONTACTO DEL CENTRO:
e Teléfono de centralita: 952 231239
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PERSONAL FUNCION CONTACTO
SECRETARIA Para todos los asuntos
relacionados con

tramites administrativos
y de matriculacién, seccrmoreno@fundacionunicaja.com
obtencion de claves
PASEN, cheques libros,

obtencion de
informacion general,
etc.
DIRECCION Para asuntos generales Beatriz Cuesta Antufia

de funcionamiento del crmoreno@fundacionunicaja.com
centro o temas que no se
hayan resuelto en otras
instancias.
SUBDIRECCION Para todos los temas Daniel Reina Reina
relacionados con los crmsubdireccion@fundacionunicaja.com
servicios y actividades del
Centro: Comedor, Aula
Matinal, Actividades
Extraescolares.
JEFATURA DE Para todos los asuntos Manuel Cayetano Escalante Gonzalez

ESTUDIOS DE académicos, de crmjefaturaprimaria@fundacionunicaja.com
INFANTIL Y convivencia y
PRIMARIA organizativos de las

etapas de Infantil vy

Primaria
JEFATURA DE Para todos los asuntos M2 José Benitez Pérez
ESTUDIOS DE académicos, de crmjefaturasecundaria@fundacionunicaja.c
SECUNDARIA convivencia y om

organizativos de la etapa
) de Secundaria
COORDINACION Para todos los asuntos M2 Carmen Delli-Paoli Gémez

relacionados con nuestro  crmcoordinacion@fundacionunicaja.com
Plan de Actuacion de Salud

y con Cambridge.
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2. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Funciona con caracter gratuito durante todo el curso en la jornada lectiva del alumnado.

Esta formado por una orientadora escolar para las etapas de infantil y primaria, una orientadora
para la etapa de secundaria y un equipo de 5 maestros/as con las especialidades de
pedagogia terapéutica y audicion y lenguaje, ademas de una técnico en integracion social y
una monitora de apoyo para la etapa de infantil. Su funcién principal es la deteccion de
dificultades y el disefio y coordinacion del Plan de Atencion a la Diversidad del centro.

El horario de atencién a las familias, durante el presente curso, sera flexible y adaptable a sus
necesidades horarias. Las citas las deben solicitar a través de los tutores, por medio de sus
hijos/as, llamando directamente al Centro o A TRAVES DEL CORREO ELECTRONICO
CORPORATIVO DEL DEPARTAMENTO.

PARA EL ALUMNADO SECUNDARIA:
crmorientacioneso@fundacionunicaja.com
PARA EL ALUMNADO DE INFANTIL Y PRIMARIA:
crmorientacioneip@fundacionunicaja.com

El Departamento de Orientacion organiza todos los afilos LA ESCUELA DE FAMILIAS.
Les informaremos puntualmente de las tematicas que se abordaran en este curso
escolar y de las fechas y horarios designados.

El Departamento organizara también de forma puntual charlas y talleres dirigidos al alumnado
sobre temas diversos y actuales de acuerdo a sus edades.

3. CANALES DE COMUNICACION CON EL CENTRO.

Tenemos en funcionamiento el uso de la plataforma PASEN que permite la comunicacion
directa con las familias a través del envio de informacién via correo electronico y que permite
ademas el seguimiento educativo de sus hijos e hijas, pudiendo conocer a través de ella los
resultados de las evaluaciones del alumno/a, asi como el numero de faltas de asistencia de los
mismos.

Para poder ser utilizada, los padres y madres deben disponer de las credenciales que el centro
educativo provee. Actualmente existe la posibilidad de que las familias AUTOGENEREN SUS
PROPIAS CONSTRASENAS SIN NECESIDAD DE QUE DESDE EL CENTRO LES
FACILITEMOS LAS CREDENCIALES.

Para realizar el "autologin" a través de la aplicacion web o de la app iPasen, las familias
deberan pinchar en el enlace 'No tengo acceso' de la pantalla de login. Se requeriran tres
datos: El NIF, una fecha de nacimiento (de algunos de sus hijos/as o la suya propia) y un
numero de teléfono mévil donde recibira por SMS las credenciales. Este ultimo debera coincidir
con el que consta en Séneca para los tutores legales o para el alumnado.
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Acceso Pazen

Nombre usuario

Contrasefia

| |
[ ver contrasefia [ Entrar |

# Acceso con Cenificado Digital
&, ; Olvidd su contrasefia?
& Mo tengo accesao

QUEREMOS DESTACAR LA IMPORTANCIA DE TENER DESCARGADA LA APLICACION
DE PASEN EN EL MOVIL para garantizar una comunicacién fluida con el centro. Es
fundamental que las familias actualicen sus datos correctamente v que dispongan
también de la CLAVE IANDE gue les permitira realizar todos los tramites administrativos
académicos através de la secretaria virtual.

Podran acceder ala plataforma PASEN visitando la direccion:
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portalseneca/web/pasen/inicio
O bien instalar la aplicacién iPasen, disponible para IOS y ANDROID
https://ipasen.com/descargar-ipasen/

Una vez registrados, les aconsejamos que realicen las siguientes acciones:

e Entrar a la opcién de menu Mis datos/Datos personales y actualizar la informacion
de contacto con el centro: email y teléfono movil. De esta forma podra recibir avisos y
comunicaciones mediante correo electronico

e Las faltas de los alumnos son enviadas al correo electronico de los padres al finalizar
el dia (siempre que este esté correctamente registrado) y se reciben como
notificaciones en caso de tener instalada la aplicacion para moévil siendo necesario
para ello configurar el movil, para recibir notificaciones desde esta aplicacion.

e Se ha habilitado la opcion de justificacion de las faltas de asistencia a través de
PASEN. Esta serd la via preferente de justificacion de las ausencias del alumnado.
Para ello deben seguir la siguiente ruta:

Alumno (elegir al hijo)/ Falta asistencia /Comunicaciones/ + Nueva
comunicacion/Fecha de inicio/ Fecha de fin/ Comentario / /tramo horario, dia
completo.

e Comunicarse directamente con el tutor/a de su hijo/a.

e A través de PASEN tendran acceso a circulares e informacion de interés y pondran
consultar las notas de sus hijos cuando estén disponibles.
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e Para ver las circulares que envia el centro, deben acceder a la pagina de inicio de la
aplicacion (muro).

Aquellas familias que tengan alqun problema con su clave pueden contactar con
Secretaria (por teléfono o email) para aclarar la incidencia.

Les recordamos que todas las circulares se cuelgan en el tablon de anuncios de la
PAGINA WEB DEL COLEGIO:
https://crosariomoreno.fundacionunicaja.com/tablon-de-anuncios/

4. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Los servicios complementarios del centro son de caracter absolutamente voluntario. Para hacer
uso de alguno de ellos es imprescindible formalizar la inscripcion mediante impreso especifico
gue debe entregarse debidamente cumplimentando de manera personal en Conserjeria o por
email en la direccidon: crmconserjeria@fundacionunicaja.com

o COMEDOR ESCOLAR: Funciona en horario de 14:00 a 15:50 h.

o AULA MATINAL: Funciona en horario de 7.30 a 9.00 (segun horario de entrada de cada
etapa/ciclo/nivel).

o CLASES DE INGLES OFICIALES CAMBRIDGE ENGLISH: Funcionan desde octubre a
junio para el alumnado de infantil, primaria y secundaria segun horario especificado en el
impreso de solicitud correspondiente.

o ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES: Funcionan desde octubre a mayo segun horario
especificado en el impreso de solicitud correspondiente.

o AULA DE TARDE: Funciona en horario de 14.00 a 15.00 para primaria y de 14.30 a 15.00
para secundaria.

Todas las solicitudes se pueden descargar en nuestra pagina web a través del siguiente
enlace: https://crosariomoreno.fundacionunicaja.com/servicios/

Una vez cumplimentadas se tienen que entregar en conserjeria 0 enviar por email a:
crmconserjeria@fundacionunicaja.com

En caso de darse de baja debe rellenar y entregar el documento correspondiente.

5. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

e El tutor/a es la persona directamente responsable del seguimiento del alumnado y es
siempre la primera persona a la que las familias se deben dirigir cuando tengan algun
problema o necesiten que se les oriente en un tema determinado; y quien les informara
sobre la marcha escolar del alumno/a periédicamente. La atencion tutorial debe ser
solicitada por escrito, utilizando los canales de comunicacion establecidos.

e Para dirigirse a las personas responsables del Centro cuando deseen informarse sobre
cualquier cuestion, han de emplear los canales establecidos: en primer lugar, el tutor/a,
a continuaciéon, Jefatura de Estudios y por ultimo la Direccién. Para ello, deberan
solicitar cita previa con las personas que deseen hablar, de forma anticipada.

e Se debe extremar la puntualidad tanto al comienzo de la jornada escolar como al
finalizar. Las puertas del centro permaneceran abiertas durante 5 minutos.
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Posteriormente se solicitara a la familia justificacion del retraso, y se tendra que
efectuar la entrada por conserjeria. (c/ Jucar PUERTA B).

e Esta terminantemente prohibido por ley que un alumno/a abandone el centro en
horario lectivo solo/a, aunque sus tutores legales lo autoricen.

e Se debe evitar, salvo en casos verdaderamente importantes y necesarios, recoger a los
alumnos/as en horas de clase, y para ello se debera comunicar por escrito y venir a
recogerlos personalmente al colegio.

e Los alumnos/as aportaran al colegio todos los materiales escolares que necesiten para
realizar sus actividades y se evitara, en la medida de lo posible, el desplazamiento de
los libros de texto puesto que el alumnado dispone del acceso a ellos a través de las
plataformas digitales.

e El personal de conserjeria no entregara en el aula ningin material que el alumno/a
haya olvidado en casa. Con esta medida pretendemos fomentar la responsabilidad.

e El centro dispone de un uniforme comun para todos los centros educativos de la entidad
Fundacion Unicaja. Recomendamos encarecidamente que los alumnos/as asistan a
clase con el uniforme oficial del centro puesto que es una forma de homogeneizar y
controlar a nuestros alumnos tanto dentro como fuera del centro. La ropa debe venir
marcada. Los dias que les corresponda en su horario Educacion Fisica, deben acudir
con la uniformidad deportiva.

e Es necesario que las familias mantengan contactos periddicos con los tutores para
interesarse por la evolucidén de sus hijos/as en el centro. Las familias potenciaran desde
casa el cumplimiento de los deberes y obligaciones en el proceso educativo que el
colegio lleva a cabo con sus hijos/as.

e Los tutores legales deben estar siempre localizables y acudiran al centro cuando su
presencia sea requerida.

e Si necesitan acceder al centro para cualquier tipo de consulta o gestion, tanto en
Secretaria, como con algun miembro del Equipo Directivo o pedagodgico, deben hacerlo
de acuerdo con el horario establecido de atencion al publico o mediante cita previa y
siempre a través de la puerta principal del colegio, C/ Jucar (puerta B).

e Es necesaria autorizacion expresa para el acceso de padres.madres o cualguier
persona ajena al colegio, a las aulas o demas dependencias del centro,
especialmente en horario lectivo.

e Los alumnos/as no pueden traer objetos personales (juguetes, objetos de valor,
monedas...) Se evitard el uso de mochilas con ruedas. El Colegio no se hace
responsable por la pérdida o deterioro de éstos en caso de que el alumno/a incumpla
esta norma.

e Las familias colaboraran de forma positiva en los proyectos y actividades educativas,
recogidas y aprobadas tanto en nuestro Proyecto de Centro y en el Plan Anual.

e Las familias facilitaran que se utilicen las posibles imagenes tomadas durante el
desarrollo de las mismas, teniendo en cuenta que su uso sera con fines educativos y/o
divulgativos en nuestras redes sociales y pagina web, tal como establece la Ley de
Proteccion del Menor.
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6. NORMAS HIGIENICO- SANITARIAS DE ASISTENCIA AL CENTRO:

e Aseo diario: pelo recogido si es largo, uias bien recortadas.

e Descanso diario adecuado (deben dormir como minimo unas 9 horas).

e Asegurarnos que hagan un desayuno completo y variado antes de salir de casa. El
tentempié que los nifios y nifias hacen a la hora del recreo no puede en ningdn caso
sustituir el desayuno evitando la reposteria industrial, las golosinas, las patatas fritas,
los zumos envasados y los batidos por su alto contenido en azUcares y grasas
saturadas.

e Procurar incluir en este tentempié frutas y/o verduras frescas enteras o0 minimamente
procesadas, frutos secos y semillas naturales que no lleven sal, agua, zumos 100% de
fruta natural o productos lacteos sin colorantes ni aztcares afiadidos.

e En cuanto a los sandwiches o bocadillos, es preferible elegir el pan integral y procurar no
abusar del embutido o cremas de chocolate y sustituirlos por carnes magras, huevo,
atun, vegetales y quesos frescos, evitando también el uso de mantequilla 0 mayonesa
u otras salsas envasadas.

e Queda prohibido traer comida golosinas y/o aperitivos para la celebracion de los
cumpleafos,

e Quedan totalmente prohibidos los refrescos y las bebidas energéticas.

e No se pueden administrar medicamentos en los centros educativos. Solo se podra
administrar un medicamento a un nifio/a de forma excepcional y previa entrega de una
autorizacion firmada y de un justificante médico.

e El/a alumno/a no debe asistir al colegio cuando sea fuente de contagio de algun
tipo de enfermedad infecciosa o0 se encuentre enfermo, con malestar general,
fiebre para evitar complicaciones y, sobre todo, contagios.

e Siel alumno/a enfermara o se accidentara en el centro se avisara inmediatamente a sus
familiares, para su recogida y/o remision a centro sanitario. Por ello es_ imprescindible
mantener siempre algun teléfono operativo. El centro tiene previsto un protocolo de
accidentes escolares que implica la comunicacion inmediata a los padres o tutores
legales del alumno/a para que acudan al centro a recogerlos y proceder a la revision
médica necesaria. S0lo en caso de extrema gravedad el traslado del alumno lo
realizara directamente el personal del centro.

e El colegio no emite ningun recibo ni cuota especifica para contratar un sequro de
accidentes escolares, por ello, deben conocer que, en caso de accidente en
horario escolar, los alumnos/as seran atendidos, si fuera necesario, bajo las
condiciones y cobertura de la Seguridad Social (SAS).

7. NORMAS DE CONVIVENCIA Y DISCIPLINA: Normas principales recogidas en
nuestro PLAN DE CONVIVENCIA, de obligado cumplimiento que afectan a la
convivenciay disciplina en el Centro.

e Respetar a los comparieros, profesores y personas que desarrollan su trabajo en el
centro.

e Respetar y cuidar las instalaciones, mobiliario y materiales del Centro.

e Obedecer las directrices e indicaciones marcadas por los profesores/as.
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e Respetar todas las propiedades ajenas.

e Evitar cualquier tipo de conducta que atente contra la propia salud del alumno/a o la de
los demaés.

e Asistir a clase con el material escolar necesario para la realizacion de las actividades.

e Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros de texto que ha recibido
mediante el Plan de Gratuidad de la Administracion Educativa y reintegrar los
mismos al Centro, en perfecto estado, tal y como el Consejo escolar ha
determinado (a partir de 3° de Primaria). En el caso de que el alumno/a pierda o
deteriore alguno de los libros de texto que le han sido asignados, debera abonar al
colegio el importe del mismo o bien comprar uno nuevo y entregarlo en Jefatura
de Estudios.

e El Centro no se responsabiliza de la pérdida o extravio de los objetos personales
del alumnado.

e Extremar la puntualidad al comienzo de la jornada escolar. Las puertas del centro
permaneceran abiertas durante CINCO MINUTOS.

e La asistencia al colegio es, por ley, obligatoria y por ello las faltas de asistencia
deben ser siempre debidamente justificadas, utilizando para ello la plataforma
PASEN. El profesorado, por normativa legal, tiene la obligacion, a través de la
correspondiente Jefatura de Estudios, de poner en conocimiento de los Servicios
Sociales las faltas reiteradas y/o no justificadas en aplicacion al protocolo de
absentismo.

e Después del cierre de las puertas, los alumnos/as que hayan acudido al médico entraran
al Colegio justificando dicha visita adecuadamente.

e La comunicacion de las faltas de disciplina impuesta a sus hijos/as, le sera
remitida a través de un parte de disciplina, para que tomen las medidas
correctivas oportunas. Dicho parte debe ser devuelto al centro debidamente
firmado, para que conste que el/la padre/madre o tutor/a legal ha recibido dicha
comunicacion. La acumulacion de tres partes de disciplina conlleva la apertura de
un expediente disciplinario.

e ESTOS EXPEDIENTES PUEDEN OCASIONAR EN ULTIMO EXTREMO, SI LA
CONDUCTA NO MEJORA, LA EXPULSION TEMPORAL DEL CENTRO, POR UN
PERIODO DETERMINADO, SEGUN CONSTA EN EL PLAN DE CONVIVENCIA. LOS
ALUMNOS QUE SEAN EXPULSADOS POR MAS DE TRES DIAS EN UN CURSO
ESCOLAR, PIERDEN EL DERECHO A PARTICIPAR EN LOS VIAJES DE FIN DE
CURSO O DE CONVIVENCIA CON PERNOCTACION.

e En caso de falta muy grave, se podra determinar directamente una sancion que
implique la expulsién de tres dias 0 mas.

8. USO DE MOVILES Y DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

e Se recomienda a los alumnos/as no_traer teléfonos moviles ni_ningun otro
dispositivo_electronico _al centro ya que en casos de emergencia pueden hacerse a
través de los teléfonos del centro y por lo tanto no es necesario traer moviles. La
Direccion del centro no se hace responsable de posibles robos o deterioros de estos
dispositivos.
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e QUEDA TERMINANTEMENTE PROHIBIDO EL USO Y/O EXHIBICION DEL MOVIL
DENTRO DEL CENTRO POR PARTE DEL ALUMNADO, TANTO EN HORAS DE
CLASE COMO EN RECREO, INTERCAMBIOS, COMEDOR Y ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES. EL MOVIL NO PUEDE VERSE, UTILIZARSE O CONSULTARSE
NUNCA SALVO QUE EL PROFESOR, CON UN FIN PEDAGOGICO, INDIQUE LO
CONTRARIO.

e En el caso de que un alumno/a incumpla esta norma, el personal del centro queda
facultado para retirar temporalmente el mévil u otro aparato y depositarlo en la
Direccion e impondré un parte de disciplina al alumno/a. El dispositivo solamente
sera entreqado pasadas 24 horas personalmente al padre/madre/tutor legal. En
ningun caso se podré devolver directamente al alumno.

e Si el alumno/a se niega a entregar el dispositivo electronico , no se entrara en una
disputa por este motivo, se trasladaran dos partes de disciplina a la Jefatura de
Estudios: uno por el uso o exhibicion del dispositivo y otro por falta de reconocimiento a
una autoridad del centro, lo que se considera una falta grave y resultard en la
expulsion inmediata del alumno/a, previa notificacion a su familia.

CALENDARIO ESCOLAR 2024-2025

El Curso Escolar finaliza PARA LA ETAPA DE INFANTIL ES el 23 de junio.
Los periodos vacacionales y dias festivos son los siguientes:

e Viernes 1 de noviembre (festivo nacional).

e Viernes 6 de diciembre (festivo nacional).

e Lunes 9 de diciembre (festivo).

e Vacaciones de Navidad: del 21 de diciembre al 7 de enero.

e Vacaciones de Semana Blanca: del 22 de febrero al 2 de marzo.

e Vacaciones de Semana Santa: del 12 abril al 20 de abril.

e Lunes 1 de mayo (festivo nacional).

e Viernes 2 de mayo (no lectivo en Malaga capital).

Fechas de las evaluaciones:
12 evaluacion: Entrega de notas: 20 de diciembre.
22 evaluacion: Entrega de notas: 28 de marzo.
32 evaluacion: Entregade notas: 27 de junio.



