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1. ASPECTOS PRELIMINARES.
1.1  INTRODUCCION.
Este conjunto de normas pretende:

- Facilitar la convivencia de la Comunidad Educativa contribuyendo a
crear el adecuado clima de respeto, asi como de responsabilidad vy
esfuerzo en el aprendizaje, que nos proporcionardn y facilitardn una
mejor organizaciéon y funcionamiento del Centro.

- Establecer las competencias, derechos y deberes de profesores,
alumnos, padres y personal no docente, componentes todos ellos de
dicha Comunidad.

Todo ello, con una sola finalidad: proporcionar una educacion
integral, igual para todos y adaptada a las necesidades de los alumnos.

El presente Reglamento es de obligado cumplimiento para todos
los miembros de la Comunidad Educativa y estard sometido a revisidon
periddica, dependiendo de las normativas y legislacion oficiales que se
vayan aprobando y de las condiciones del propio Centro.

1.2 MARCO LEGAL.
Este reglamento estd basado en la siguiente legislacion:

e« Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo de 1995, por el que se
establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de
convivencia en los centros.

e Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (BOE del 4)
modificada por la Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de diciembre, para
la mejora de la calidad educativa (Articulos 120, 124, 127, 129 y
132).

o Decreto 32/2019, de 9 de abiril, del Consejo de Gobierno, por el
que se establece el marco regulador de |la convivencia en 1os
centros docentes de la Comunidad de Madrid.
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o Decreto 15/2007, de 19 de abril, por el que se establece el marco
regulador de la convivencia en los centros docentes de la
Comunidad de Madrid (BOCM de 25) (Todo el articulado)

« Real Decreto 126/2014, de 28 de febrero, por el que se establecen
el Curriculo bdsico de la Educacion Primaria (BOE 1 de marzo)
(Art. 15)

o Decreto 89/2014, de 24 de julio, del Consejo de Gobierno, por el
que se establece para la Comunidad de Madrid el curriculo de la
Educacioén Primaria (BOCM de 25 Julio) (Art. 18)

1.3 NATURALEZA DEL CENTRO.

El Colegio de Educacion Infantil y Primaria Andrés Manjéon es de
cardcter publico y preferente TEA. Es el centro escolar mds antiguo del
barrio en el que se encuentra. Consta de dos edificios: el principal fue el
primero que se construyd en 1978 y otro de menor tamano construido
posteriormente en 1981.

El pabelldbn grande consta de tres plantas. El pabelldn pequeno
tiene cuatro alturas.

1.4 AUTONOMIA.

Conforme al articulo 15 del Real Decreto 126/2014 del BOE de 1
de marzo de 2014 y el articulo 18 del Decreto 89/2014 del BOCM del 25
de Julio 2014, este Centro tendrd autonomia, dentro de los limites
establecidos en estas normas, para:

e Disenar e implantar métodos pedagdgicos y didacticos propios.

e Adoptar experimentaciones, planes de ftrabagjo, formas de
organizacion o ampliacion del horario escolar en los términos que
establezcan las administraciones educativas, sin que, en ningun caso,
se impongan aportaciones a las familias ni exigencias para las
administraciones educativas.

e Desarrollar y completar el curriculo y las medidas de atencién a las
diferencias individuales establecidas por las administraciones
educativas, adaptdandolas a las caracteristicas del alumnado y a su
realidad educativa con el fin de atender a todo el alumnado.

e Arbitrar métodos que tengan en cuenta los diferentes ritmos de
aprendizaje del alumnado, favorezcan la capacidad de aprender por
si mismos y promuevan el trabajo en equipo.

e Promover compromisos con las familias y los propios alumnos/as en los
que se especifiquen las actividades que unos y otros se comprometen
a desarrollar para facilitar el progreso educativo.

e La Consejeria con competencias en materia de educacion fomentard
la autonomia pedagdgica y organizativa de los centros, favorecerd el
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trabajo en equipo de los maestros y estimulard la actividad
investigadora a partir de su practica docente. Ademas, velard porque
los maestros reciban el frato, la consideracion y el respeto acordes con
la importancia social de su tarea.

1.5 OBJETIVOS.

e Organizar y delimitar funciones, derechos y deberes de todos y cada
uno de los miembros de la comunidad educativa.

eEstablecer y desarrollar los mecanismos de participacion de todos los
miembros de la comunidad educativa.

eDotar al centro de un documento organizativo que regule el
funcionamiento interno del profesorado.

eFomentar un clima de convivencia general adecuado entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO.
2.1 ORGANOS UNIPERSONALES.
Son Organos Unipersonales de Gobierno:

v' La directora.

v' Lasecretaria.

v Lajefa de estudios.
2.1.1 La directora.
La directora ha sido nombrada segun la legislacion vigente. Durante el
presente curso 25/26 ha comenzado el primer ano de su proyecto de
direccion.
La directora del centro es la representante legal de la administracion en
el centfro y ostenta la representacion del mismo. Dirige y coordina las
actividades, convoca vy preside la reunion de los érganos colegiados y
vela por los acuerdos tomados.

Competencias

Las competencias de la directora son (segun el texto refundido
LOE/LOMCE):
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a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion
educativa en el mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos,
aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de profesores y al Consejo Escolar.
c) Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa
e impulsar planes para la consecucion de los objetivos del proyecto
educativo del centro.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciones
vigentes.

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediaciéon en la
resolucion de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que
correspondan a los alumnos, en cumplimiento de la normativa vigente
sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el
arficulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promoverd la agilizacion de los
procedimientos para la resolucidon de los conflictos en el centro.

g) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con
organismos que faciliten la relacion del centro con el entorno, vy
fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de
cuantas  actuaciones propicien una formacion integral en
conocimientos y valores de los alumnos.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las
evaluaciones externas del alumnado y en la evaluacion del
profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo
Escolar y del Claustro de profesores del centro y ejecutar los acuerdos
adoptados en el dmbito de sus competencias.

j) Redlizar las contfrataciones de obras, servicios y suministros; asi como
autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar
los pagos vy visar las certificaciones y documentos oficiales del centro,
todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
educativas.

k) Proponer a la Administraciéon educativa el nombramiento y cese de
los miembros del equipo directivo, previa informacion al Claustro de
profesores y al Consejo Escolar del centro.

|) Aprobar proyectos y normas de organizacion y funcionamiento.

m) Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de
las competencias del Claustro del profesorado, en relacidn con la
planificaciéon y organizaciéon docente.

n) Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo
establecido enla Ley.

N) Aprobar la obtencidon de recursos complementarios de acuerdo con
lo establecido por la Ley.
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o) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y
culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, enfidades
y organismos.

|) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion
Educativa.

2.1.2 La secretaria

La secretaria ha sido propuesta por la directora segun la legislacion
vigente.

Competencias

a) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con
las directrices de la directora.

b) Actuar como secretaria de los érganos colegiados de gobierno del
centro, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el
visto bueno del director.

c) Custodiar los libros y archivos del centro.

d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los
interesados.

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

f) Custodiar y disponer la utilizacion de los medios informdticos,
audiovisuales y del resto del material diddctico.

g) Ejercer, por delegacion de la directora y bajo su autoridad, la jefatura
del personal de administracion y de servicios adscrito al centro.

h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del centro.

i) Ordenar el regimen econémico del centro, de conformidad con las
instrucciones de la directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas
ante las autoridades correspondientes.

j) Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y
de la programacion general anual, junto con el resto del equipo
directivo.

k) Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos,
de acuerdo con las indicaciones de la directora.

) Cualquier otra funcién que le encomiende la directora dentro de su
dmbito de competencias.

2.1.3 La jefa de estudios.

La jefa de estudios ha sido propuesta por la directora segin la
legislacion vigente.

Competencias
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a) Ejercer, por delegacion de la directora y bagjo su autoridad, la
Jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen
académico.

b) Sustituir a la directora en caso de ausencia o enfermedad.

c) Coordinar las actividades de cardcter académico, de orientacion y
complementarias de maestros y alumnos en relacion con el Proyecto
Educativo, los Proyectos Curriculares de Etapa y la Programacion
General Anual y ademds velar por su ejecucion.

d) Elaborar, en colaboraciéon con los restantes drganos unipersonales, los
horarios académicos de los alumnos y maestros de acuerdo con los
criterios aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la
Programacion General Anual, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

e) Coordinar las tareas de los equipos de Ciclo.

f) Coordinar y dirigir la acciéon de los tutores conforme al plan de accion
tutorial.

g) Coordinar las actividades de perfeccionamiento del profesorado que
se realicen en el Centro.

h) Organizar los actos académicos.

i) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la Comunidad
Escolar, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y
orientando su organizacion.

j) Participar en la elaboracion de la propuesta del Proyecto Educativo y
de la Programaciéon General Anual junto con el resto del Equipo
Directivo.

k) Favorecer la convivencia en el Centro y garantizar el procedimiento
para imponer las correcciones que correspondan de acuerdo con las
disposiciones vigentes y lo establecido en las normas de organizacion y
funcionamiento.

) Organizar la atencién y cuidado de los alumnos en los periodos de
recreo y en otras actividades no lectivas.

m) Cualquier ofra funcién que le pueda ser encomendada por la
directora dentro del dmbito de su competencia.

2.2 ORGANOS COLEGIADOS.

En el Centro, son Organos Colegiados: El Equipo Directivo, el
Consejo Escolar y el Claustro de Profesores.

2.2.1 Equipo directivo.

El equipo directivo de nuestro cenfro estd formado por la
directoraq, la secretaria y la jefa de estudios.
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En lo referente a Ila eleccidn, nombramiento, cese vy
competencias de cada uno de estos cargos, se regird segun lo
dispuesto en legislacion vigente para estos casos.

El equipo directivo se relUne periddicamente para analizar la
marcha del Centro y tomar decisiones de forma colegiada.

2.2.2 Consejo escolar.

El Consejo Escolar es el érgano de participacion de los diferentes
miembros de la comunidad educativa.

2.2.2.1 Composicion.

El Consejo Escolar del centro estard formado por las siguientes
personas:

- La directora del centro, que actuard como Presidente del mismo.
- Lajefa de estudios.
- Cinco representantes de los profesores elegidos entre los miemlbros
del Claustro.
- Cinco padres o madres de alumnos elegidos entre los padres vy
madres de alumnos (uno de estos representantes puede ser
designado directamente por la Asociacion de Padres y Madres mads
representativa y legalmente constituida).
- Un representante del personal de administraciéon y servicios elegido
entre el personal laboral del centro.
- Un representante del Ayuntamiento designado por el propio
Ayuntamiento.
- La secretaria del centro, que tendrd voz, pero no voto, y actuard de
secretario del Consejo.

La eleccion de los miembros del Consejo se renovard por mitades
cada dos anos de forma alternativa.

2.2.2.2 Competencias.

a) Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo |
del titulo V del texto refundido LOE/LOMCE.

b) Evaluar la programacion general anual del centro sin perjuicio de
las competencias del Claustro de profesores, en relacidn con la
planificaciéon y organizacién docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de
direccidén presentados por los candidatos.

d) Participar en la seleccién del director del centro en los términos
que la presente Ley establece. Ser informado del nombramiento vy
cese de los demds miembros del equipo directivo. En su caso, previo

10
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acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios,
proponer la revocacion del nombramiento del director.

e) Informar sobre la admision de alumnos con sujecidon a lo
establecido en esta Ley y disposiciones que la desarrollen.

f) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se
atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado
que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo
Escolar, a instancia de padres o tutores, podrd revisar la decision
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en
el cenfro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion
pacifica de conflictos en todos los dmbitos de la vida personal,
familiar y social.

h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones vy
equipo escolar y aprobar la obtencidn de recursos complementarios
de acuerdo con lo establecido en el presente documento.

i) Informar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y
culturales, con las Administraciones locales, con ofros centros,
enfidades y organismos.

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

k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de
la Administracion competente, sobre el funcionamiento del centfro y
la mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros
aspectos relacionados con la calidad de la misma.

) Cualesquiera otras que le sean aftribuidas por la
Administracion Educativa.

2.2.2.3 Funcionamiento.

Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el
horario que posibilite la asistencia de la mayoria de sus miembros.

En las reuniones ordinarias, la directora enviard a los miembros del
Consejo Escolar y, con una antelacion minima de una semana, la
convocatoria y la documentacion que vaya a ser objeto de debate vy,
en su caso, aprobacién. Podrdn readlizarse, ademds, convocatorias
extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas,
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de fratarse asi lo
aconseje.

El proceso para elegir a los representantes serd directo, secreto y
no delegable.

11
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El Consejo Escolar se reunird, como minimo, una vez al trimestre y
siempre que lo convoque la directora o lo solicite, al menos, un tercio de
sus miembros con derecho a voto. En todo caso, serd preceptiva,
ademds, una reunidn a principio de curso y otra al final del mismo.

Todos los asistentes guardardn reserva y discrecion de las
deliberaciones del Consejo. Los representantes de padres/madres vy
profesores establecerdn un cauce adecuado para comunicar d sus
representantes aquellas decisiones del Consejo que les puedan afectar
directamente.

2.2.2.4. Comisiones.

El Consejo Escolar podrd constituir ofras comisiones para asuntos
especificos, en las que estardn presentes, al menos, un representante
del profesorado y otro de las familias, siendo presididas por la directora.

En nuestro centro funcionardn las siguientes: convivencia,
comedor, gestion econdmica y de actividades complementarias vy
extraescolares.

Todas contardn con un secretario/a que levantard acta de las
reuniones y que se elegird enfre los miembros de la comisidon para el
Curso escolar.

2.2.2.4.1 Convivencia.
Sus funciones son:

« Informar al Consejo Escolar sobre la aplicacion de las normas de
convivencia y de todo aquello que le encomiende dentro de su
dmbito de competencia.

e Andlizar y mediar en los conflictos planteados y canalizar las
iniciativas de todos los sectores de la Comunidad Educativa para
mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el
centro.

« El Consejo Escolar autoriza a esta comision a tomar las medidas
cautelares que sean necesarias en casos excepcionales.

La Comisidon de Convivencia actuard como Comisidon
Permanente Delegada del Consejo Escolar.

2.2.2.4.2 Comedor.

Tiene como funcion la supervision del funcionamiento del
comedor.

2.2.2.4.3 Gestion econdmica.

12
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Tiene como funcidn la supervision de la distribucidon de los
fondos econdmicos del centro.

2.2.2.4.4 Actividades complementarias y extraescolares.

Tiene como funcidn la aprobacidon de actividades
complementarias y extraescolares que no estuvieran reflejadas en la
PGA, a propuesta del profesorado y que por efectividad no procede
una convocatoria general.

2.2.3 Claustro de profesores.
2.2.3.1 Composicion.

El claustro de profesores es el drgano propio de participacion de
los profesores en el gobierno del centro y tfiene la responsabilidad de
planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos los
aspectos educativos del centro.

El claustro serd presidido por la directora y estard integrado por la
totalidad de los profesores que presten servicio en el centro.

2.2.3.2 Competencias.

El Claustro de profesores tendrd las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para
la elaboraciéon de los proyectos del centro y de la programacion
general anual.

b) Aprobary evaluar la concrecion del curriculo y fodos los aspectos
educativos de los proyectos y de la programacion general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacién, tutoria, evaluacion y
recuperacion de los alumnos.

d) Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacion y de la
investigacion pedagodgica y en la formacion del profesorado del
cenftro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro vy
participar en la seleccidon del director en los términos establecido
por la Ley.

f) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de
direccién presentados por los candidatos.

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la
evolucion del rendimiento escolar y los resulfados de las
evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

h) Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.
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i) Conocer la resolucidon de conflictos disciplinarios y la imposicion
de sanciones y velar por que estas se atengan a la normativa
vigente.

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en
el centro.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion
educativa o por las respectivas normas de organizacion vy
funcionamiento.

2.2.3.3 Funcionamiento.

El claustro se reunird como minimo una vez por frimestre y siempre
que lo convoque la directora o lo solicite al menos un tercio de sus
miembros. De forma preceptiva habrd una sesidn al comienzo y otra al
final del curso.

La asistencia a las sesiones del Claustro serd obligatoria para fodos
sus miembros hasta la finalizacién de los mismos.

El horario serd coincidente con las horas no lectivas de obligada
permanencia en el Centro.

Las sesiones podrdn tener cardcter informativo, deliberativo o
decisorio.

Todos los miembros del Claustro procurardn lograr el mayor
consenso en los acuerdos; en cualquier caso, estos se tomardn por
mayoria. En caso de empate, en una votacion, el voto de la directora
decidird el acuerdo.

Los acuerdos tomados en Claustro serdn vinculantes para todos
sus miembros, sin que importe el sentido del voto de cada miembro en
particular.

2.3 ORGANOS DE COORDINACION.
Los colegios de Educacion Infantil y Primaria deberdn tener:
a) Maestros tutores.
b) Equipos docentes.
c) Comision de Coordinacion Pedagdgica.
2.3.1 Maestros tutores: competencias y funciones.
Cada grupo de alumnos tendrd un maestro/a tutor/a designado
por la directora, a propuesta de la jefa de estudios.

El maestro/a tutor/a coordinard la accidén educativa de todos los
maestros que intervienen en la ensenanza de un grupo, presidird las
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sesiones de evaluacion que celebren los maestros/as de dicho grupo,
propiciard la cooperacion de las familias o futores legales en la
educacion del alumnado vy les informard sobre la marcha del
aprendizaje de sus hijos/as. Asimismo, orientard y velard por el
cumplimiento del plan de convivencia y de las normas de conducta.

En el primer Claustro de cada curso se procederd a la asignacion
de tutorias, teniendo en cuenta lo siguiente:

1) Se asignardn tutorias de forma consensuada, infentando, pero no
garantizando, que en el primer curso serdn tutores/as profesores/as
definitivos en el Centro.

2) Cada grupo de alumnos tendrd el mismo maestro/a tutor/a dos anos
consecutivos, siempre que sea posible, prorrogables a un tercero,
respetando el criterio de antigiedad, a propuesta de la jefa de estudios
y con el visto bueno de la directora del centro.

3) Elegirdn tutoria en primer lugar los profesores/as definitivos por orden
de antigledad en la especialidad por la que estdn nombrados.
Después maestros provisionales, funcionarios en prdcticas y por Ultimo
interinos.

4) No habrd en el mismo nivel dos maestros especialistas con tutoria,
siempre que sea posible.

5) El maestro tutor serd preferentemente aquel maestro que imparta
mdas horas de docencia en el grupo.

6) En Ultima instancia, la directora es la que adjudica las tutorias, a
propuesta de la jefa de estudios.

2.3.2 Equipos docentes.
Educacion Infantil:

Los maestros/as que imparten docencia en el segundo ciclo de
Educacioén Infantil formardn parte del equipo docente de Educacion
Infantil. El coordinador serd un maestro/a del ciclo, preferentemente
con destino definitivo y horario completo en el centro, designado por la
directora a propuesta de la jefa de estudios, o bien, un maestro/a
interino, si  por cuestiones organizativas fuese necesario. Su
nombramiento tendrd una duracion de un ano académicos
prorrogables hasta cuatro anos a criterio de la direccion del centro.

Educaciéon primaria: los maestros que imparten Educacion
Primaria constituirdn tres equipos docentes. El primero estard integrado
por los maestros que impartan docencia en los dos primeros cursos, el
segundo por los cursos tercero y cuarto vy, el tercero, en los dos Ultimos
cursos de la etapa. Los maestros/as especialistas que no sean maestros
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tutores se adscribirdn al equipo que decida la jefa de estudios, segun las
necesidades.

Cada uno de los equipos docentes de Educaciéon Primaria tendrda
un coordinador/a designado por la directora a propuesta de la jefa de
estudios. Este coordinador/a serd un maestro/a preferentemente con
destino definitivo y horario completo en el centro. Su nombramiento
tendrd una duracion de un ano académico prorrogable a mds a criterio
de la direccidon del centro.

2.3.2.1 Competencias.
Las funciones de los equipos docentes de Educacion Infantil y de
Educacion Primaria son las siguientes:

a) Establecer criterios comunes respecto a los contenidos minimos
exigibles y competencias que debe alcanzar el alumno para
superar cada uno de los cursos.

b) Desarrollar y evaluar medidas organizativas y académicas para
atender a la diversidad de los alumnos.

c) Colaborar en las evaluaciones determinadas por o
Administracion educativa.

d) Analizar y valorar los resultados académicos alcanzados por los
alumnos en los procesos de evaluacion interna y en las
evaluaciones determinadas por la Administracion educativa, y en
SU caso, establecer planes de mejora.

e) Colaborar en la elaboracion de las normas de convivencia y de
conducta dentro del plan de convivencia.

2.3.3 Comision de coordinacion pedagégica.

La Comision de Coordinacion Pedagodgica es el érgano que
coordina la actividad académica y lectiva del centro.
La Comision de Coordinacion Pedagogica estard formada por los
siguientes miembros:
a) La directora del centro, que serd su presidenta.
b) La jefa de estudios.
c) Las coordinadoras de los dos ciclos de Educacion Infantil y de los
tres ciclos de Educacion Primaria.
d) La maestra responsable de la implantacion del primer ciclo de
Educacion Infantil.
e) El orientador que tenga asignado el Centro.

2.3.3.1 Competencias y funciones.

Las funciones de la Comision de Coordinacion Pedagdgica son
las siguientes:
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a) Establecer las directrices generales para elaborar las
programaciones docentes.

b) Fomentar la participacion del centro en proyectos educativos.

c) Impulsar planes para la mejora del rendimiento académico.

d) Elaborar el procedimiento a seguir en la deteccion y atencion a
los alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo.

e) Informar al Consejo escolar sobre sus actividades en la memoria
final.

f) Cualguier ofra que se determine en el dmbito de la autonomia de
los centros.

3. NORMATIVA.
3.1 PROFESORES.
3.1.1 Derechos de los profesores.

a) Estarrepresentados en el Consejo Escolar del Centro y ser elegidos

por el Claustro segun el nUmero de miembros que lo forman.

b) Estar representados en el Consejo Escolar del Estado por
designacion de sus centrales sindicales.

c) Participar en la gestion del Centro a través del Claustro y de los

representantes elegidos para formar parte del Consejo Escolar.

d) Hacer uso de los medios instrumentales y de las instalaciones del

Centro, para la realizacion de la tarea educativa.

e) Asistir a actos y reuniones oficiales cuando sean convocados por

razdn de su responsabilidad en el Centro.

f) A tratar y ser tratado con respeto por todos los miembros de la

Comunidad Educativa: padres, alumnos, companeros y personal de

administracion y servicios.

g) Derecho a presentarse como candidato y ser elegido Director del

Centro y a formar parte del Equipo Directivo como Jefe de Estudios o

Secretario, de acuerdo con la normativa vigente.

h) Derecho de intervencion en la gestion del Centro formulando

sugerencias y reclamaciones.

i) Derecho a desarrollar sus clases en un clima de orden y respeto.

3.1.2 Deberes del Profesorado

a) Participar en la elaboracion de la Programacion General
Anual, Proyecto Educativo y Proyecto Curricular, de acuerdo con
las orientaciones del Equipo Directivo.

b) Elaborar y cumplir la Programacioén de su nivel o dreq,
siguiendo las orientaciones relativas a objetivos, competencias,
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contenidos, métodos pedagodgicos y criterios de evaluacion de
los alumnos establecidos en las concreciones curriculares.

c) Orientar a los alumnos en el tfrabajo y aprendizaje de técnicas
de estudio y en la adquisiciéon de capacidades.

d) Motivar a los alumnos de forma positiva y elaborar programas
de refuerzo para aquellos alumnos que lo necesiten.

e) Evaluar a los alumnos de forma objetiva, continua y formativa,
enviaondo a las familias noftificaciones de los resultados
correspondientes, una vez al trimestre, en los boletines de notas.

f) Colaborar con los padres en el proceso educativo de sus hijos.
g) Partficipar activamente en las reuniones de Organos
Colegiados, Claustro, Consejo Escolar, reuniones de Ciclo y en las
sesiones de evaluacion.

h) Cumplir el calendario y el horario escolar.

i) Cumplir las normas de convivencia, referentes a la organizacion
y funcionamiento del Centro.

J) Asistir a las clases con puntualidad.

3.2  ALUMNOS

3.2.1 Derechos de los alumnos.

a) Los alumnos tienen derecho a recibir una formacion que asegure el
pleno desarrollo de su personalidad.

b) Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de
acceso a los distintos niveles de ensenanza.

c) Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea
evaluado con plena objetividad.

d) Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacion escolar vy
profesional para conseguir el mdximo desarrollo personal, social y
profesional, segun sus capacidades, aspiraciones o intereses.

e) Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se
desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

f) Los alumnos fienen derecho a que se respete su libertad de
conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como
su infimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.

g) Todos los alumnos fienen derecho a que se respete su integridad
fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningun
caso, de tratos vejatorios o degradantes.

h) El centro docente estard obligado a guardar reserva sobre toda
aquella informacion de que disponga acerca de las circunstancias
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personales y familiares del alumno. No obstante, el centro comunicard a
la autoridad competente las circunstancias que puedan implicar malos
tratos para el alumno o cualqguier otro incumplimiento de los deberes
establecidos por las leyes de proteccidon de los menores.

i) Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la
vida de los centros.

j) Libertad de expresion respetando los derechos de los demds.

k) Utilizar las instalaciones del centro adecuadamente segun las normas
y el horario establecido.

l) Participar en las actividodes complementarias de los centros
docentes.

m) Recibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de
tipo familiar, econdmico y sociocultural.

n) Proteccion social cuando se den determinadas condiciones
académicas y econdmicas.

n) Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando
cualguier miembro de la comunidad educativa impida el efectivo
ejercicio de dichos derechos, el 6rgano competente del centro
adoptard las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la
legislacion vigente, previa audiencia de los intferesados y consulta, en su
caso, al Consejo Escolar del centro.

3.2.2 Deberes de los alumnos.

El estudio constituye un deber bdsico de los alumnos y se
concreta en las siguientes obligaciones:
a) Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades
orientadas al desarrollo de los planes de estudio.
b) Cumplir y respetar los horarios.
c) Segquir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y
mostrarle el debido respeto y consideracion.
d) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus companeros.
e) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas vy
morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los
miembros de la comunidad educativa.
f) No discriminar a ningun miembro de la comunidad educativa por
razdn de nacimiento, raza, sexo, religion, circunstancia personal y social.
g) Respetar el Proyecto Educativo de Centro.
h) Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones
del centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la
comunidad educativa. Reponiendo lo danado en caso de
infencionalidad.
i) Participar en la vida del centro.
j) Cuidar de su higiene personal.

19



-
WIANJON

o Comunidad de Madrid

CEIP ANDRES MANJON

C/ GALICIA, 25

CODIGO DE CENTRO: 28028362
TELEFONO: 91 608 17 04

k) Traer el material escolar y libros de texto necesarios para un
adecuado desarrollo de las actividades lectivas.

3.2.3. Participacion de los alumnos en el Centro.

La participacion en la vida y funcionamiento del Centro ha de
contemplarse como un derecho y un deber. Seria absurdo pretender un
modelo de vida colegial para nuestros alumnos sin contar con ellos.

La disponibilidad del alumno para colaborar con los profesores en
las tareas de la clase y en las actividades extraescolares vy
complementarias del Centro, para proponer ideas y aceptar las de los
demds, para el trabajo compartido y el ejercicio de responsabilidades,
etc. son todas ellas metas a las que debemos aspirar de forma
permanente.

Para lograr este objetivo fundamental, se propone:

1) El profesor-tutor serd el fransmisor-receptor de la informacion
necesaria para el correcto funcionamiento de los grupos de clase y su
vinculaciéon con el colegio.

2) El alumno podrd proponer iniciativas para realizar en clase o en el
Colegio, especialmente aquellas que contribuyan el programa de
actividades extraescolares o las que mejoren las condiciones de trabajo
y de convivencia.

3) El alumno podrd participar en cuantas actividades se organicen en el
Centro en horas no lectivas, ya sea por la A.M.P.A., por el propio Centro
O por una enfidad externa.

4) Las actividades complementarias propuestas en la PGA para realizar
dentro del horario lectivo y que requieran salida del Centro y tfransporte,
deberdn ser autorizadas por los padres, previa informacién escrita de la
misma. Ningun alumno podrd participar en estas actividades sin haber
obtenido previamente la autorizacion escrita de los padres. Todas estas
actividades serdn aprobadas en el Consejo Escolar.

3.2.4 Régimen disciplinario.

Estas normas de convivencia estdn en consonancia con el
Decreto 15/2007 de 19 de aboril.

Cuantas correcciones se apliguen por el incumplimiento de las
normas de convivencia, habrdn de tener un cardcter educativo vy
recuperador y deberdn valorarse considerando la situacion y
condiciones personales del alumno.

3.2.4.1 Aspectos a tener en cuenta.

e Ningun alumno podrd ser privado del ejercicio de su derecho a la
educacion. Por tanto, la Administracion Educativa procurard al alumno
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un puesto escolar, en otro centro docente, caso de serle impuesto, a
un alumno, el correctivo de separacion del centro escolar donde se
encuentra escolarizado.

e No podrdn imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a
la dignidad personal del alumno.

e La imposicion de las correcciones previstas en el Decreto 15/2007 de
19 de abril, respetard la proporcionalidad con la conducta del alumno
y deberd contribuir a la mejora de su proceso educativo.

el 0s Organos competentes para la instruccidon del expediente o para la
imposicion de correcciones deberdn tener en cuenta la edad del
alumno, tanto en el momento de decidir su incoaciéon o sobreseimiento
como a efectos de graduar la aplicacion de la sancion cuando
proceda.

eL0s alumnos que, individual o colectivamente, causen danos de forma
intencionada o por negligencia a las instalaciones del centro o su
material, quedan obligados a reparar el dano causado o hacerse
cargo del coste econdmico de su reparacion. Igualmente, los alumnos
que sustrajeren bienes del centro deberdn restituir lo sustraido. En todo
caso, los padres o representantes legales de los alumnos serdn
responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

e Cuando el numero de faltas de asistencia injustificadas sea superior al
tercio de los dias lectivos en el mes corriente, se iniciard el
procedimiento de absentismo. Primeramente, se comunicard a los
padres las faltas de asistencia y se les podrd citar por la tutora para
hablar sobre el tema. Si persiste la situacion se informard a la PSSC del
equipo de orientacion.

e A efectos de la gradacion de las correcciones:
1. Se considerardn circunstancias atenuantes:

A) El reconocimiento espontdneo de su conducta incorrecta.

B) La falta de intencionalidad.

C) Lareparacion espontdnea del dano causado.

D) La presentacion de excusas por la conducta incorrecta.

E) No haber incumplido las normas de convivencia anteriormente.

2. Se considerardn circunstancias agravantes:

A) La premeditacion y la reiteracion.

B) La falta de respeto al profesorado, al personal no docente y a los
demds miembros de la comunidad educativa.

C) Causar danos, injurias u ofensas a companeros de menor edad o
recién incorporados al Centro o minorias étnicas.
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D) Cualguier acto que atente contra el derecho a no ser
discriminado por razén de nacimiento, sexo, raza, capacidad
econdmica, nivel social, convicciones politicas, morales o
religiosas; asi como por discapacidades fisicas, psiquicas o
sensoriales.

e Podrdn corregirse los actos confrarios a las normas de convivencia del
centro realizados por los alumnos en el recinto escolar o durante la
realizacion de actividades complementarias y extraescolares.

e El Consejo Escolar del centro supervisard el cumplimiento efectivo de
las correcciones en los términos en que hayan sido impuestas.

Procedimientos a seguir cuando se incumplen las normas de
convivencia.

Para la etapa de infantil:

- La tutora, comunicard de forma oral, la conducta incorrecta a la familia
como aviso, si es una conducta leve o si se ha producido por primera
vez.

- Sila conducta se vuelve a repetir, se tipificard la gravedad de la misma,
se recogerd en un parte de amonestacion, que el alumno o alumna
llevard a casa, para que los padres estén informados y se aplicard la
sancion correspondiente.

- Ese parte de amonestacion, se devolverd a Jefatura de Estudios
firmado, y quedard registrado en el expediente del alumno o alumna.

Para la etapa de primaria:

- Se comunicard a fravés de la agenda la conducta incorrecta como
aviso, si es una conducta leve o si se ha producido por primera vez.

- Sila conducta se vuelve a repetir, se tipificard la gravedad de la misma,
se recogerd en un parte de amonestacion, que el alumno o alumna
llevard a casa, para que los padres estén informados y se aplicard la
sancion correspondiente.

- Ese parte de amonestacion, se devolverd a Jefatura de Estudios
firmado, y quedard registrado en el expediente del alumno o alumna.

Comision de Convivencia
El Consejo Escolar velard por el correcto ejercicio de los deberes y
derechos de los alumnos/as. Para facilitar esta labor se constituird una

Comision de Convivencia compuesta por profesores, padres o madres,
el jefe de estudios y serd presidida por el Director.
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-Resolver y mediar en los conflictos planteados, que la directora
considere de maxima importancia.

-Canalizar las

iniciativas de todos

los sectores de

la Comunidad

educativa para mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia

en el Centro.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia prescribirdn
en el plazo de un mes, contado a partir de la fecha de su comision.

Las

correcciones

impuestas

como consecuencia de estas

conductas prescribirdn a la finalizacidon del curso escolar.

3.2.4.2 Faltas.

3.2.4.2.1 Faltas leves.

Faltas leves

Medidas correctoras

Organos competentes
para adopcién de
sanciones

Se cadlificard como falta
leve cualquier infracciéon a las
normas de convivencia
establecidas en el Plan de
Convivencia, cuando, por su
entidad, no llegard a tener la
consideracién de falta grave
ni de muy grave.

Las faltas leves se
corregirdn de forma
inmediata, de acuerdo con lo
que se disponga en el plan de
convivencia.

a) Amonestacion verbal o por
escrito.

b) Expulsidn de la sesidn de
clase o actividad con
comparecencia inmediata
ante el jefe de estudios o el
director.

c) Privacion del tiempo de
recreo para la realizacion de
una tarea que ayude al
aprendizaje de una
conducta nueva.

d) La realizacién de tareas de
cardcter académico o de
otro tipo que contribuyan al
mejor desarrollo de las
actividades del centro o
dirigidas a mejorar el entorno
ambiental del centro.

e) La prohibicién de participar
en la primera actividad
extraescolar programada por
el centro tras la comision de la
falta.

f) Cualquier otra medida
adoptada con los alumnos,

Cualquier profesor que
presencia o tenga
conocimiento de la
comisién de la falta, dando
cuenta al tutor del grupo y
al jefe de estudios.
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prevista en el plan de
convivencia del centro.

3.2.4.2.2 Faltas graves.

Faltas graves

Sanciones

Organos
competentes para
adopciéon de

sanciones
a) Las faltas reiteradas de puntualidad o | a) La realizacién de tareas Medidas correctoras
de asistencia a clase que, a juicio del en el centro, denfroofuera | a) y b) futor vy
tutor, no estén justificadas. del horario lectivo, que profesores del
b) Las conductas que impidan o pudiera conftribuir a la alumno

dificulten a ofros companeros el ejercicio
del derecho o el cumplimiento del deber
del estudio.

c) Los actos de incorreccién o
desconsideracién con companeros y
companeras u otros miembros de la
comunidad escolar.

d) Los actos de indisciplina y los que
perturben el desarrollo normal de las
actividades del centro.

e) Los danos causados en las
instalaciones o el material del centro

f) La sustracciéon, dano u ocultaciéon de
los bienes o pertenencias de los
miembros de la comunidad educativa.
g) Laincitacién a la comisién de una
falta contraria a las normas de
convivencia.

h) La participacion en rinas mutuamente
aceptadas.

i) La alteracién grave e intencionada del
normal desarrollo de la actividad escolar
gue no constituya falta muy grave,
segun el presente decreto.

i) La reiteracién en el mismo trimestre de
dos o mds faltas leves.

k) Los actos que impidan la correcta
evaluacién del aprendizaje por parte del
profesorado o falseen los resultados
académicos.

[) La omisién del deber de comunicar al
personal del centro las situaciones de
aCcosO O que puedan poner en riesgo

mejora de las actividades
del centro o la reparaciéon
de los danos causados.

b) Expulsidn de la sesidn de
clase con comparecencia
inmediafa antfe el jefe de
estudios o el director, la
privacién del tiempo de
recreo o cualquier ofra
medida similar de
aplicacién inmediata.

c) Prohibicién temporal de
participar en actividades
extraescolares por un
periodo mdaximo de un mes,
ampliables a tres en el caso
de actividades que
incluyan pernoctar fuera
del centro.

d) Prohibicién temporal de
participar en los servicios
complementarios del
centro, excluido el servicio
de comedor, cuando la
falta cometida afecte a
dichos servicios, y por un
periodo mdximo de un mes.
e) Expulsidon de
determinadas clases por un
plazo mdéximo de é dias
lectivos consecutivos.

f) Expulsion del centro por
un plazo méximo de 6 dias

Medidas correctoras
c) y d): jefe de
estudios y director,
oido el tutor.

Medidas correctoras
e) y f): director del
centro, oido el tutor.
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otros miembros de la comunidad
educativa, que presencie o de las que
sea conocedor.

m) La difusidon por cualquier medio de
imdgenes o informaciones de dmbito
escolar o personal que menoscaben la
imagen personal de miembros de la
comunidad educativa o afecten a sus
derechos.

n) Elincumplimiento de una medida
correctora impuesta por la comisidon de
una falta leve, asi como el
incumplimiento de las medidas dirigidas
a reparar los danos o asumir su coste, o
realizar las tareas sustitutivas impuestas.

grave la integridad fisica o moral de lectivos.

3.2.4.2.3 Faltas muy graves.

a) Los actos graves de indisciplina,
desconsideracién, insultos, amenazas, falta
de respeto o actitudes desafiantes,
cometidos hacia los profesores y demds
personal del centro.

b) El acoso fisico o moral a los companeros.
c) El uso de la intimidacién o la violencia, las
agresiones, las ofensas graves y los actos que
atenten gravemente contra el derecho ala
intimidad, al honor o la propia imagen o la
salud contra los companeros o demds
miembros de la comunidad educativa.

d) La discriminacién, las vejaciones o las
humillaciones a cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya sean por razén de
nacimiento, raza, sexo, religion, orientacion
sexual, opinidon o cualquier otra condicidén o
circunstancia personal o social.

e) La grabacién, publicidad o difusiéon, a

través de cualquier medio o soporte, de

agresiones o humillaciones cometidas o con
contenido vejatorio para los miembros de la

tareas en el centro
fuera del horario
lectivo, que podrdn
contribuir al mejor
desarrollo de las
actividades del
centro, o, si procede,
dirigidas a reparar los
danos causados.

b) Prohibicién
temporal de partficipar
en las actividades
complementarias o
extraescolares del
centro, por un periodo
mdximo de tres meses,
que podrdn ampliarse
hasta final de curso
para las actividades
que incluyan
pernoctar fuera del

a) Realizacién de

Director del
centro.
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comunidad educativa.

f) Los danos graves causados
infencionadamente o por uso indebido en las
instalaciones, materiales y documentos del
centro o en las pertenencias de otros
miembros de la comunidad educativa.

g) La suplantacion de personalidad vy la
falsificacién o sustraccién de documentos
académicos.

h) El uso, la incitacién al mismo o la
infroduccidén en el centro de objetos o
sustancias perjudiciales para la salud o
peligrosas para la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa.

i) El acceso indebido o sin autorizacion a
documentos, ficheros y servidores del centro.
j) La grave perturbacion del normal desarrollo
de las actividades del centro y, en general,
cualguier incumplimiento grave de las normas
de conducta.

k) La reiteracién en el mismo trimestre de dos

o mds faltas graves.

) La incitacién o estimulo a la comisién de
una falta muy grave contraria a las normas de
convivencia.

m) El incumplimiento de una medida
correctora impuesta por la comision de una
falta grave, asi como el incumplimiento de las
medidas dirigidas a reparar los danos o asumir
su coste, o arealizar las tareas sustitutivas
impuestas.

cenftro.

c) Cambio de grupo
del alumno.

d) Expulsiéon de
determinadas clases
por un periodo
superior a seis dias
lectivos e inferior a

diez.
e) Expulsién del centro
por un periodo
superior a seis dias
lectivos e inferior a
veinte.

f) Cambio de centro,
cuando no proceda
la expulsion definitiva
por tratarse de un
alumno de Ensenanza
Obligatoria o de
Formacion Profesional
Bdsica.

g) Expulsion definitiva
del centro.

3.2.4.3 Procedimiento sancionador.

1. Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se
apliquen las sanciones previstas en las letras d) y e) de las faltas graves,
durante el tiempo que dure la sancién, el alumno realizard las tareas o
actividades que determine el profesorado que le imparte clase.

2. Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se
apliquen las sanciones previstas en las letras b) y d) de faltas muy
graves, el alumno realizard las tareas y actividades que determine el

profesorado que le imparte clase.

3. La aplicacién de las sanciones previstas en las letras f) y g) de faltas
muy graves se producird cuando la gravedad de los hechos cometidos
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y la presencia del alumno que los cometa en el centro supongan
menoscabo de los derechos o de la dignidad para otros miembros de la
comunidad educativa. Asimismo, se adoptard esta sancidn en caso de
agresion fisica, amenazas o insultos graves a un profesor.

4. La sancién prevista en la letra f) procederd en el caso de alumnos de
ensenanza obligatoria, y hasta el curso en que cumpla dieciocho anos
de edad. En ese supuesto, la Consejeria de Educacion realizard el
cambio de centro, garantizdndole un puesto escolar en ofro centro
publico o sostenido con fondos publicos, con los servicios
complementarios que sean necesarios. El director del centro elevard
peticidn razonada ante el Director de Area Territorial, quien tramitard
esta propuesta en el plazo maximo de 5 dias hdbiles.

El alumno que sea cambiado de cenfro deberd realizar las
actividades y tareas que se determinen, y que se desarrollardn en la
forma en que se articule conjuntamente por los equipos directivos de los
dos centros afectados.

El procedimiento sancionador abreviado

Ambito de aplicacién del procedimiento abreviado

1. Las faltas leves cuyos hechos y autoria resulten evidentes
podrdn ser sancionadas de forma inmediata por el profesor sin que para
ello deba iniciarse procedimiento alguno. El profesor comunicard al
tutor y al Jefe de estudios la sancidon impuesta.

2. El procedimiento abreviado es el que se aplicard con cardcter
general respecto de las faltas leves, asi como a las graves cuando, por
resultar evidentes la autoria y los hechos cometidos, sea innecesario el
esclarecimiento de los mismos.

3. Podrd también sustanciarse el procedimiento abreviado en
relacion con las faltas muy graves en caso de ser flagrante la falta y, por
tanto, resulten evidentes la autoria y los hechos cometidos, siendo
innecesario el esclarecimiento de los mismos vy la realizacion de los actos
de instruccidn previstos en el procedimiento especial. No obstante, no
se aplicard para la imposicion de las sanciones de las letras f) y g) faltas
muy graves.

Tramitacion del procedimiento abreviado

1. Cuando sea necesaria la obtencion de informacion que
permita una correcta valoracién de los hechos y de las consecuencias
de los mismos, no serd de aplicacion lo previsto en el apartado 1 del
articulo 21. En este caso, el tutor, una vez recibida la comunicacion de
la falta cometida, tomard declaracién al alumno infractor y, en su caso,
a cuantas personas se considere necesario. Posteriormente, impondrd la
sancion correspondiente de manera inmediata.
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2 En cualquier caso, la duracion total del procedimiento desde su
inicio no podrda exceder de 7 dias lectivos. Se deberd informar por
escrito al Director de la sancion adoptada, haciendo constar los hechos
y los fundamentos que la sustentan.

Procedimiento especial

Ambito de aplicacién del procedimiento especial

El procedimiento especial regulado en esta Seccion es el que,
con cardcter general, se seguird en caso de las faltas muy graves, sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 21 de este Decreto.

Incoacion de expediente y adopcion de medidas provisionales.

El Director del centro, con cardcter inmediato, en el plazo de 2
dias lectivos desde que se tuvo conocimiento de la comision de la falta,
incoard el expediente, bien por iniciativa propia, bien a propuesta del
profesorado, y designard a un instructor, que serd un profesor del centro.
Como medida provisional, y comunicdndolo al Consejo escolar, podrd
acordar la suspension de asistencia al centro, o a determinadas
actividades o clases, por un periodo no superior a cinco dias lectivos.
Este plazo serd ampliable, en supuestos excepcionales, hasta la
finalizacidon del expediente.

Instruccion del expediente.

1. La incoacion del expediente y el nombramiento del instructor se
comunicardan al alumno v, si este es menor de edad, igualmente a sus
padres o representantes legales.

2. El instructor iniciard las actuaciones conducentes al
esclarecimiento de los hechos, y en un plazo no superior a 4 dias lectivos
desde que se le designd, nofificard al alumno, y a sus padres o
representantes legales si aquél fuera menor, el pliego de cargos, en el
gue se expondrdn con precisidon y claridad los hechos imputados, asi
como las sanciones que se podrian imponer, ddandoles un plazo de 2
dias lectivos para alegar cuanto estimen pertinente. En el escrito de
alegaciones podrd proponerse la prueba que se considere oportuna,
que deberd aportarse o sustanciarse en el plazo de 2 dias lectivos.

3. Concluida la instruccion del expediente, el instructor formulard, en
el plazo de 2 dias lectivos, la propuesta de resolucidn, que deberd
contener los hechos o conductas que se imputan al alumno, la
calificacion de los mismos, las circunstancias atenuantes o agravantes si
las hubiere, y la sancidén que se propone.
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4. El instructor dard audiencia al alumno y también a sus padres o
representantes legales, para comunicarles la propuesta de resolucion y
el plazo de 2 dias lectivos para alegar cuanto estimen oportuno en su
defensa. En caso de conformidad y renuncia a dicho plazo, esta
deberd formalizarse por escrito.

Resolucion

1. El instructor elevard al Director el expediente completo, incluyendo la
propuesta de resolucion y todas las alegaciones que se hubieran
formulado. El Director adoptard la resolucion y notificard la misma de
acuerdo con lo previsto en el articulo 27 de este Decreto.

2. El procedimiento debe resolverse en el plazo mdximo de 14 dias
lectivos desde la fecha de inicio del mismo. La resolucion deberd estar
suficientemente motivada, y contendrd los hechos o conductas que se
imputan al alumno; las circunstancias atenuantes o agravantes, si las
hubiere; los fundamentos juridicos en que se base la sancién impuesta;
el contenido de la misma, su fecha de efecto, el érgano ante el que
cabe interponer recurso y plazo del mismo.

Disposiciones generales sobre los procedimientos disciplinarios

Citaciones y notificaciones

1. Todas las citaciones a los padres de los alumnos se realizardn
por teléfono o por cualquier medio de comunicacién inmediata que
permita dejar constancia fehaciente de haberse realizado y de su
fecha. Asimismo, todas las notificaciones se realizardn mediante
comparecencia, dejando constancia por escrito de su recepcion.

2. En el procedimiento sancionador, la incomparecencia sin
causa justificada del padre o representante legal, o bien la negativa a
recibir comunicaciones o notificaciones, no impedird la continuacién
del procedimiento y la adopcién de la sancion.

3. La resolucion adoptada por el érgano competente serd
notificada al alumno vy, en su caso, a sus padres o representantes
legales, asi como al Consejo Escolar, al Claustro de profesores del centro
y a la Inspeccién de Educaciéon de la Direccidon de Area Territorial
correspondiente.

Recursos y reclamaciones.
1. Son impugnables Ias sanciones impuestas respecto de las faltas

muy graves, asi como las sanciones previstas en las letras e) y f) de las
faltas graves.
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2. La impugnacion de sanciones se realizard mediante recurso de
alzada.

El recurso de alzada deberd interponerse por los padres o
representantes legales del alumno/a, en el plazo de cuarenta y ocho
horas, ante el Director de Area Territorial, y su resolucidon pondrd fin a la
via administrativa.

Plazos de prescripcion.

1. Las faltas leves y graves prescribirdn en el plazo de 6 meses, y las
faltas muy graves en el plazo de 12 meses, ambos plazos contados a
partir de la fecha en que los hechos se hubieran producido.

2. Asimismo, las sanciones impuestas sobre faltas leves y graves
prescribirdn en el plazo de 6 meses, y las impuestas sobre las muy graves
en el plazo de 12 meses, ambos plazos contados a partir de la fecha en
gue la sancién se hubiera comunicado al interesado.

3. Los periodos de vacaciones interrumpen el coémputo de los
plazos.

3.3. PADRES
3.3.1. Derechos

e Solicitar y recibir la informacién referente a la educacion de sus hijos.

e Reclamar, por el conducto correspondiente, las medidas o sanciones
que hayan sido aplicadas a sus hijos.

e Estar representado en el Consejo Escolar del centro, participando en la
eleccion de sus representantes naturales.

e Ser candidato a las elecciones para representantes de padres ante el
Consejo Escolar.

e Asistir y participar en las reuniones convocadas por el centro para
padres.

e Solicitar reuniones con los tutores de sus hijos para abordar cuestiones
propias de la educacion y/o comportamiento de los mismos.

e A que sus hijos reciban una educacion religiosa y moral de acuerdo
COnN SUs propias convicciones, siempre que el colegio pueda ofrecerla.
e A que sus hijos reciban una educacion conforme a los principios
establecidos en la Constitucion Espanola.

e Afiliarse libremente al AMPA.

3.3.2. Deberes.

e Colaborar, en la medida de lo posible y siempre que se lo solicite el
profesorado, en las actividades complementarias de su hijo.
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e Enviar diaria y puntualmente a sus hijos al centro, justificando las faltas
siempre de forma documental.

e No permitir, excepto en casos urgentes y necesarios, la salida de sus
hijos del centro, durante el horario lectivo y siempre que sea necesario,
recogerlos personalmente o con personas autorizadas mayores de 18
aNos.

e En caso de separacion de los padres, estos tienen obligacion de
mantener informados al profesorado y al equipo directivo de esta
circunstancia; aportando copia de la sentencia en la que figure
régimen y horario de visitas.

eleer y conocer los informes, notas, circulares y cuantas
comunicaciones oficiales le envie el centro y en algunos casos dar fe
de haberlas recibido (informes, autorizaciones...)

e Mantenerse localizable durante las horas lectivas para, en caso de
necesidad urgente de comunicacion o de accidente de su hijo, tomar
las medidas oportunas.

e Respetar la dignidad y funcidn de los profesores y de todos cuantos
frabajan en el Centro o se relacionan con él, contribuyendo
activamente a que su hijo asilo haga.

e Aceptar los acuerdos de los Organos colegiados.

e No permitir la recogida de los alumnos de Educacion Infantil y Primaria
por personas no autorizadas.

e Proporcionar a sus hijos el material y los libros de texto necesarios para
el buen desarrollo de las actividades escolares.

e Traer a los ninos con las condiciones de higiene y salud adecuadas. En
caso de que el alumno/a padezca algun tipo de enfermedad o
alergia, debidamente diagnosticada por el médico, deben informar y
aportar la documentacion oportuna para que en el Centro se puedan
tomar las necesarias medidas.

3.3.3. Interrelaciones entre padres y profesores

El pleno desarrollo de los objetivos del centro recloma una
permanente colaboracidén entre padres y profesores. Las reuniones vy
tomas de contacto entre ambos serdn individuales y colectivas.

A nivel individual se posibilita la atencion a los problemas de un
alumno en concreto.

Colectivamente se tratardn problemas generales o se dard
informacion que afecte a todos, y ello se hard, al menos, tres veces en
el curso.

El dia de visita de padres se regula, a principio de curso,
estableciendo un horario para ello que todos debemos respetar
atendiendo las excepciones de forma consensuada enfre ambas
partes.
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3.3.4. Asociacion de Madres y Padres de Alumnos

La asociacion de Madres y Padres de Alumnos es una entidad
colectiva, con organizaciobn propia, con estructura juridica
independiente y que se vincula al Colegio para el mejor logro de
aquellos objetivos que le son comunes. Sus fines conciernen a la
defensa de los derechos de padres y alumnos en materia educativa y a
la cooperacion con el Centro Escolar. Se procurard siempre un clima de
entendimiento y comprension.

La A.M.P.A. se regird dentro del centro en conformidad con las
siguientes normas:

eSe reconoce el derecho de reunion. El colegio facilitard en la medida
de lo posible un local apto para albergar la sede de la asociacion y
aquellos locales necesarios para las reuniones y actos organizados por
la misma.

oEl Colegio se encargard de facilitar en la medida de lo posible las
instalaciones adecuadas para el desarrollo de actividades
extraescolares, tfanto culturales como deportivas, siempre de acuerdo
con las horas no lectivas y de apertura del Centro. Dichas actividades
no podrdn interferir la actividad escolar.

eSe comunicard a la directora cualqguier reuniéon con un minimo de tres
dias de antelacion, para determinar local y hora.

eTanto por parte del Centro como de la Asociacion, se realizardn
reuniones periddicas entre los érganos directivos de ambas entfidades,
para facilitar el intercambio informativo y las lineas de cooperacion a
través de sus representantes en el Consejo Escolar.

eLa Asociacion colaborard, en la medida de sus competencias, con sus
propuestas en la realizacion y revision del Proyecto Educativo y el
Reglamento de Régimen Interno del Cenfro.

ePodrd remitir por escrito al Consejo Escolar cuantos informes,
propuestas y reclamaciones estime oportunas, dos dias antes de la
celebraciéon de una sesion de Consejo Escolar.

oEl Centro facilitard a la Asociacion un ejemplar de los documentos
basicos referentes a su funcionamiento.

3.4. PERSONAL NO DOCENTE.

Se entiende como personal no docente aquellas personas cuya
actividad prioritaria, dentro del centro, no es la de impartir directamente
ensenanza reglada a los alumnos.

En nuestro centro forman parte del mismo: el auxiliar de control,
auxiliar administrativo, el personal que atiende al alumnado en el
comedor escolar, la TSIS y el personal de limpieza.
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3.4.1. Derechos.

e Todos aquellos que figuren en la contratacion laboral o administrativa,
siempre que se atengan a Ley.

e A hacer cuantas sugerencias y reclamaciones consideren oportunas,
en el dmbito de sus competencias, ante la direccidn del centro.

e A que se respete su dignidad y a ser oido por la direccion del centro
ante reclamaciones o quejas de terceros.

3.4.2. Deberes.

e Todos aquellos que dimanen de su contratacidon laboral o
administrativa.

e Colaborar, activamente, en el cumplimiento de la Programacion
General del Centro, en su propio dmbito.

e A encontrarse en el franscurso de la jornada escolar, a disposicion de
la direccién, no ausentdndose del centro en ese tiempo, sin el
correspondiente conocimiento y permiso de la misma.

3.5. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS - COMEDOR ESCOLAR
3.5.1. ORGANIZACION

Los alumnos que Uutilicen el servicio de comedor estardn
acompanados por vigilantes confratados por la empresa que se haga
cargo del comedor.

Los vigilantes son responsables, en todo momento, de los alumnos
de comedor.

Cuidardn que los alumnos entren en fila y en orden a los aseos
para el lavado de manos, antes y después de cada comida, a
continuacion, pasardn al comedor, utilizando el sitio asignado.

Los vigilantes dispondran de una lista con los teléfonos de los
alumnos por si se necesitara localizar a sus padres.

Los vigilantes prestaran especial atencion a las normas educativas
del centro y al fomento de hdbitos higiénico - sanitarios y de
convivencia de los alumnos, asi como a la organizaciéon de diferentes
actividades IUdicas para readlizar durante el fiempo libre (evitando
posibles incidentes), y ateniéndose a las instrucciones emanadas del
Consejo Escolar del Centro.

Las incidencias que puedan sufrir durante el horario de comedor
seran transmitidas a los padres por las monitoras.

3.5.2 Normas generales.
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1. Se informard a los alumnos/as de las normas bdsicas de
comportamiento que deben observar durante la utilizacidon de este
servicio. Los vigilantes tratardn de que se lleven a la prdactica estas
normas.

2. La mision de los vigilantes serd, ayudar, corregir, animar vy
prevenir, de modo que el comedor sea un servicio educativo.

3. Los alumnos/as deberdn respetar y obedecer a los vigilantes y
personal de servicio.

4. Respetaran vy utilizardn adecuadamente el menaje y las
instalaciones del Centro.

5. Los alumnos de este servicio, durante el tiempo de comedor no
podrdn ausentarse del recinto escolar. Cualquier salida deberd ser
solicitada por los padres/madres o tutor y a su vez autorizada por el
equipo directivo. En caso de ser autorizado, el alumno abandonard el
Centro acompanado de un familiar o persona autorizada. Asimismo,
finalizado el horario de comedor (16 h) aquellos alumnos/as cuyos
padres/madres asi lo hayan autorizado podrdn irse solos.

6. Durante el recreo de comedor, los alumnos/as no podrdn entrar
en el edificio del colegio sin permiso de un vigilante, evitando que
acudan en grupos al bano.

7. Los dias de lluvia se habilitardn distintas dependencias, para
que permanezcan los alumnos/as.

8. Previomente a la entrada al comedor los alumnos/as
respetardn las normas de higiene y limpieza.

9. Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de las
actividades del comedor, deterioro del material, faltas de disciplina o
agresiones a los miembros de la comunidad escolar, serdn tenidas en
cuenta y sancionadas, segun lo recogido en este documento.

10. Las faltas reiteradas a las normas de convivencia podrdn
ocasionar la baja temporal o la privacion definitiva del uso de este
servicio.

11. Deberd comunicarse con un dia de antelaciéon, siempre que
sea posible, la no asistencia al mismo.

13. Todo alumno/a que padezca algun ftipo de alergia o
infolerancia alimentaria deberd obligatoriamente aportar un certificado
médico en el que conste qué alimentos puede o no ingerir. En caso de
no aportar esta documentacién no podrd hacer uso del comedor
escolar, tal como indica la normativa de la Comunidad de Madrid.

14. Las familias evitardn recoger a los alumnos/as antes de las 15 h
(de octubre a mayo) o de las 14 h (septiembre y junio). Si por alguna
causa debidamente justificada tuvieran que recoger a los ninos/as
antes de dicha hora, lo comunicardn al personal de comedor que
igualmente lo fransmitird a algun miembro del equipo directivo, para
emitir la pertinente autorizacion.

34



-
WIANJON

o Comunidad de Madrid

CEIP ANDRES MANJON

C/ GALICIA, 25

CODIGO DE CENTRO: 28028362
TELEFONO: 91 608 17 04

3.5.3. Devoluciones.

Las ausencias aisladas al mismo no se descontardn. Solo, cuando
la ausencia sea justificada y sea comunicada a la administracion del
comedor, se devolvera el 50 % del importe (el 50% restante corresponde
al personal contratado por la empresa de comedor), a partir del tercer
dia consecutivo y su duracion sea de, al menos, una semana. Este
descuento se efectuard en el recibo del mes siguiente.

3.5.4. Calendario.

- Inscripciones: Al finalizar el curso escolar se enviard a las familias
notificaciéon sobre el proximo curso escolar y si desean inscribir a su/s
hijos/as para el proximo curso y en la primera quincena de septiembre.

- Comienzo: Cuando comience el curso escolar con alumnos.

- Final: El Ultimo dia lectivo con alumnos de cada curso escolar.

3.5.5. Forma de pago.

1. Los recibos, segun acuerdo del Consejo Escolar, se abonan por
domiciliacién bancaria, para lo cual los padres/madres deberdn
rellenar la ficha de domiciliaciéon, o a través de ingreso directo en
la cuenta bancaria del centro, entre el 1y el 10 del mes en curso.

2. Aquellos alumnos/as que no utilicen habitualmente el Servicio de
Comedor, y deseen hacer uso de él en dias especificos y por
motivos justificados, deberdn abonar el importe de la minuta a
través de transferencia bancaria a la cuenta del centro, y enviar
el justificante de pago, al correo que el centro indique. No se
devolverd el dinero, ni se cambiard el recibo del dia solicitado por
otro, en el caso de que el alumno/a no haya utilizado el comedor.

3. El pago se hard por meses completos y adelantados, haciéndose
el cargo bancario en los 10 primeros dias de cada mes.

4, EIl no cumplimiento de la norma anterior supondrd el
apercibimiento y la baja automdtica de este servicio.

5. En caso de devolucidon de recibos los gastos originados serdn
imputados a quien los produzca.

3.5.6. Vigilancia.

Estard a cargo de la empresa, que quedard ligada via contfrato a
realizar este servicio en las condiciones que impone la normativa legal
que laregula entre las 14:00 y las 16:00 horas.

La atencion educativa, apoyo y vigilancia de los alumnos del
comedor serd responsabilidad de las monitoras, que se dirigirdn a los
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alumnos en el tono adecuado, debiendo realizar las siguientes
funciones:

1. Cuidar vy vigilar a los alumnos, tanto en el comedor como en el
patio, banos, aulas u otros espacios que se determine utilizar,
desde la salida de clase alas 14 hasta las 16 horas.

2. Conftrolar la entrada y salida, impidiendo que salgan alimentos
fuera del comedor.

3. Velar por el adecuado comportamiento en la mesa y la forma de
comer.

4. Redlizar tareas de asesoramiento y educacidon para que los
alumnos comensales adquieran hdbitos saludables de
alimentacién, higiene y relacion social, velando para que la
ingesta sea adecuada.

5. Atender y ftrasladar al hospital al alumno que lo requierq,
quedando el resto del personal al cuidado de su grupo, avisando
a la familia del herido o enfermo y comunicdndoselo a la
directora.

6. Informar individualmente, y desde el inicio de la deficiencia, a las
familias de los alumnos que no estén cumpliendo alguna de las
Nnormas.

3.5.7. Normas correctivas.

Cualqguier acto que perturbe el normal desarrollo de las
actividades del comedor, deterioro del material, faltas de disciplina o
agresiones a los miembros de la comunidad escolar, serdn tenidas en
cuenta y sancionadas, segun lo recogido en este documento.

Las faltas reiteradas a las normas de convivencia podrdn
ocasionar la baja temporal o la privacion definitiva del uso de este
servicio.

Faltas leves.

Se consideran faltas leves:

1. Desobedecer levemente las indicaciones del Personal de Cocina
y Comedor.

2. No lavarse las manos.

3. Entrar o salir del Comedor desordenadamente.

4. Entrar al Comedor con objetos no permitidos (juguetes, libros...)

5. Cambiarse de sitio (en la misma mesa).

6. No comer con correccidn o no hacer uso adecuado de los
utensilios.

7. Permanecer mal sentados o columpiarse en la silla.

8. Hacer ruido, gritar o hablar con alumnos de otras mesas.
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9. Cualquier ofra conducta que afecte levemente al respeto, a la
integridad o a la salud de las personas.

Sanciones leves.

1. Amonestacion verbal al alumno. En caso de reiteracion,
comunicacion por escrito a los padres por parte del personal de
comedor.

2. Separacion temporal del grupo de referencia (o de su mesa de
comedor) e infegracion en oftro.

3. Pérdida del derecho a participar en juegos o actividades de ocio,
limitado a ese dia.

4. Realizaciéon de tareas relacionadas con la falta cometida.

Estas sanciones podrdn ser impuestas en primer lugar por los

vigilantes y posteriormente, si fuera preciso, por el Jefe de estudios o

Director.

Faltas graves.
Se consideran faltas graves:
1. Acumulacion de fres faltas leves.

2. Desobedecer gravemente las indicaciones del personal de
comedor.

3. Cambiarse de mesa.

4. Levantarse sin causa justificada.

5. Salir del comedor sin permiso de los vigilantes.

6. Entrar en la cocina sin permiso.

7. Deteriorar a propdsito o por mal uso el material propio de
Comedor.

8. Tirar infencionadamente comida al suelo o a ofros companeros.

9. No comer nada de lo servido y firarlo sin permiso.

10. Cualquier ofra conducta que afecte gravemente al respeto, a la
integridad o a la salud de las personas.

Sanciones graves.
Cualguiera de las contempladas para las faltas leves. Y ademds:
1. Amonestacion por escrito al alumno. Comunicacion a los padres.
2. Separacion permanente del grupo de referencia o de su mesa de
Comedor.

3. Comer aislado de los companeros (hasta 5 dias).
4. Expulsion temporal del Comedor (hasta 5 dias).
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Estas sanciones podrdn ser impuestas por la directora del Centro y
seradn comunicadas a las familias.

Faltas muy graves.
Se consideran faltas muy graves.

Acumulacion de tres faltas graves.

Salir del Centro sin permiso durante el horario de Comedor.
Desobedecer reiteradamente las indicaciones de las monitoras.
Cualquier ofra conducta que afecte muy gravemente al respeto,
alaintegridad o a la salud de las personas.

S

Sanciones muy graves.
Cualguiera de las contempladas para las faltas graves y ademds:

1. Expulsion temporal del comedor (de 5 dias a 1 mes).
2. Expulsion definitiva del Comedor.

Esta Ultima sancidén podrd ser impuesta por la directora previo
andlisis de la Comision del Comedor y aprobacion posterior por el
Consejo Escolar del Centro, previa audiencia a los padres.

3.5.8. Zona de vigilancia.

En la parte de patio destinada al efecto.

Los alumnos de comedor, no podrdn estar en galerias, pasillos,
aulas o servicios salvo dias de lluvia o frio en los que se dispondrd de
lugares adecuados y siempre bajo la vigilancia del personal de
comedor.

3.6. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
3.6.1. Del centro.

Cualquier actividad complementaria que se quiera realizar
deberd estar incluida en la Programacion General Anual o bien
aprobada por el Consejo Escolar.

Como norma general no podrd readlizarse una actividad
complementaria si a ella no asiste el 60 % de los alumnos implicados y
siempre deberd quedar garantizada la atencion de los alumnos que no
la realizan.

38

o Comunidad de Madrid



-
WIANJON

o Comunidad de Madrid

CEIP ANDRES MANJON

C/ GALICIA, 25

CODIGO DE CENTRO: 28028362
TELEFONO: 91 608 17 04

En cualqguier caso, se debe considerar que todas las actividades
complementarias son voluntarias fanto para el alumnado como para el
profesorado y que nunca deberdn ser discriminatorias.

Se procurard que las actividades complementarias se programen
y realicen, por niveles, infentando que no asista solo un aula.

En las salidas programadas el alumnado fraerd la autorizacion
correspondiente y se abonard, la cantidad estipulada. Si un alumno/a
no asistiera el dia de la salida, se devolverd la cantidad que sea posible
y en ningun caso la correspondiente al fransporte.

Cubiertas las necesidades del Centro se procurard que en las
salidas la ratio profesor/alumno sea de 1/20.

Si la actividad no estd organizada por los tutores, el profesor/a
especialista serd el responsable de dicha actividad siempre que el
tutor/a no asista.

El nUmero minimo de acompanantes para cualquier salida serd
de dos, aunque vaya un aula sola.

Si un profesor/a asiste en lugar del tutor/a en una salida, este
sustituye al profesor/a acompanante.

El profesorado debe comunicar a Direccidon la presencia de
personas ajenas al cenfro que permanecer con alumnos/as
(madres/padres en talleres u ofras actividades, profesores/as en
practicas, monitores del Ayuntamiento, Comunidad de Madrid u otros
organismos, etc.).

El profesor/a encargado de un grupo debe estar
obligatoriaomente en este tipo de actividades todo el tiempo de
duraciéon de las mismas.

3.6.2. De ofros organismos.

Aquellas actividades que programen ofros organismos como
A.M.P.A. y Ayuntamiento, deberdn contar con la aprobacién previa del
Consejo Escolar. En este sentido, en la primera quincena del mes de
septiembre deberdn comunicarse, por escrito, a la direccién del Centro
aquellas actividades que se deseen redlizar en tiempo no lectivo,
acompanando horarios y responsables de las mismas, al objeto de ser
infroducidas en la Programacion General Anual del curso
correspondiente.

3.6.3. Criterios de atencién a los alumnos que no realizan actividades
complementarias.

Si la actividad complementaria preparada cuenta con una
asistencia superior al 60 % de los grupos afectados, se llevard a cabo
agrupando a los alumnos que no readlicen la actividad, y serdn
atendidos con los recursos humanos que ese dia tenga el Centro.
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Si la actividad complementaria preparada afecta directamente a
profesores especialistas, estos deberdn ser sustituidos en su
programacion del dia con los recursos humanos que en esa fecha estén
disponibles.

3.7. NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA
3.7.1. Objetivo general.

Las normas de convivencia estdn basadas en los siguientes
criterios generales:

a) El respeto mutuo entre profesorado, padres y alumnado.

b) La creacion de un clima agradable y distendido, facilitado por
la libertad de expresion, la no competitividad, la colaboracion y el
respeto a la diversidad.

c) El respeto a las instalaciones y materiales, especialmente a los
de uso comun.

d) La valoracion de los comportamientos positivos.

e) La resolucion educativa de los conflictos, dado que son una
realidad que acompana a la convivencia, teniendo en cuenta que:

-Son ocasiones para aprender.

-Han de abordarse mediante el didlogo, logrando el
reconocimiento del comportamiento negativo y la consecuente
sancion.

- La sancién debe estar relacionada con la infraccion cometida y
ser proxima en el tiempo.

- Se deben primar los intentos de rectificacion de las conductas
negativas.

3.7.2. Normas de cardcter general.
Relaciones personales.

1.- Las relaciones personales se basardn en el respeto mutuo de
todos los miembros de la Comunidad Educativa.

2.- El profesorado estd obligado a informar al equipo directivo de
la presencia de cualquier persona ajena a la Comunidad Educativa.

3.- Los conflictos se intentardn resolver siempre mediante el
didlogo.

4.- Se respetard la integridad fisica y moral de todas las personas,
absteniéndose de peleas, insultos y burlas.

5.- Se cuidardn los buenos modales en la forma de dirigirse a las
personas.
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6.- Se respetardn los objetos personales: prendas de vestir,
carteras, material escolar... de cualquier miembro de las Comunidad
educativa.

7.- Los padres deben enviar al Colegio a sus hijos/as en
condiciones higiénicas, de aseo y de vestimenta apropiados.

8.- Los alumnos/as deben abstenerse de traer al Centro materiales
distintos a los propios de la actividad escolar, como moviles, tablets y
demds dispositivos electronicos. El Cenfro no se hace responsable del
deterioro o sustraccion de dichos materiales.

8- Asi mismo, tampoco fraerdn objetos que conlleven riesgo para
la integridad fisica propia y/o la de sus companeros.

Faltas de asistencia.

1.- La reiterada falta de asistencia a clase de los alumnos/as
puede provocar la imposibilidad de la aplicacion de los criterios
generales de evaluacion y la propia evaluacion contfinua.

Esta imposibilidad se producird cuando en un trimestre un
alumno/a acumule un 30% de faltas de asistencia en cada drea.

En estos casos, el alumno/a serd evaluado mediante una prueba
extraordinaria de final de trimestre.

2.- Las faltas de asistencia a clase se justificardn ante el tutor/a o
profesor/a correspondiente mediante el medio oficial Raices/Roble, o a
través de un escrito firmado por los padres o tutores en la agenda, en el
caso de alumnos de primaria, y en una nota manuscrita en el caso de la
etapa de infantil, en un plazo mdximo de 3 dias inmediatamente
posterior a la incorporacion.

Si la falta de asistencia es previsible se debe comunicar con
antelacion.

3.- El profesorado llevara el control de asistencia a clase del
alumnado, a través de la plataforma RAICES, comunicando a Direccidn
los casos de frecuencia de ausencias no justificadas.

4.- En los casos de ausencias reiteradas, sin justificar, se procederd
a seguir los trédmites del Plan de Prevencion y Control del Absentismo
escolar.

Actuaciones en caso de enfermedad o accidente.
1.- Los profesores no administrardn medicamentos salvo en casos
excepcionales. Para administrar cualquier medicamento, el centro

debe contar con una autorizacion firmada para la administracion del
medicamento, que se facilitard desde la secretaria del centro, y un
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informe médico donde se indique la posologia, y pautas detalladas del
tratamiento que justifique esta administracion.

2.- Los padres deben enviar a sus hijos al Colegio en las debidas
condiciones de salud e higiene.

3.- En caso de indisposicion, no grave, el profesor o tutor avisard a
la familia del alumno/a para que se haga cargo de él/ella.

4.- En caso de accidente con lesiones, el profesor o tutor avisard a
la familia del alumno/a, en caso de ser necesario desde Direccion se
arbitrardn las medias para trasladar al alumno/a al Centro Sanitario mas
cercano siendo acompanado, siempre que sea posible, por el tutor y
otro profesor dando cuenta a los padres de esta circunstancia lo mas
rapido posible.

5.- El profesorado no es responsable de la limpieza y cambio de
ropa, en caso de que el alumnado no controle esfinteres.

Libros de texto y otros materiales.

o El profesorado de cada equipo docente se reunird al final del
Curso Escolar para la eleccion de los libros de texto y material
escolar selecciondndolos con criterios pedagdgicos. Los libros de
texto Unicamente se podrdn cambiar cada cuatro anos, excepto
en circunstancias excepcionales como cambio de ley. En la
etapa de infantil, los libros de texto no estdn subvencionados por
ninguna entidad o programa. En la etapa de primaria, el centro
prestard la prdactica totalidad de libros de texto a todo el
alumnado que asi lo solicite, a través del programa ACCEDE.

« En general, todos los alumnos del mismo nivel, llevardn el mismo
material escolar (libros, cuademnillos de apoyo ...).

e A comienzos de curso se proporcionard a las familias un listado de
libros y materiales por nivel para el curso siguiente.

o Seinformard de todo ello puntualmente a la Jefatura de Estudios.

e Los libros se entregan a los alumnos a principio de curso, segun la
asignacion econdmica de la Comunidad de Madrid adjudicada
al Centro.

A la entrega de los libros los padres se comprometen a:

1.Entregar firmado un escrito proporcionado por el Centro en el
que se especifiguen las condiciones en las que los han
recogido comprometiéndose a cumplir las normas alli
expuestas.

2. Forrar los libros con pldstico transparente, no adhesivo, y sin
pegar celo en la superficie del libro. Sobre el forro pegardn una
etiqueta con el nombre y apellidos del alumno.

3. Devolver los libros a finales del curso sin forro.
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4. Devolverlos en buen estado. Si un alumno pierde un libro o lo
enfrega roto o bastante deteriorado o ha escrito en él, su
progenitor o tutor se compromete a comprar ofro igual.

5. Si el libro que se enfrega ya no es nuevo porque tiene mdas de
un ano, pero se encuentra en buenas condiciones, se sigue el
mismo procedimiento que en el caso anterior.

6. Que los alumnos no escriban en los libros, Unicamente podrdn
hacerlo los de 1° y 2° de Primaria, ya que se consideran
cuadernos de trabagjo.

« Al finalizar el curso se dardn de baja aquellos libros que no estén
en buenas condiciones.
o Serepondrdn los libros que sean dados de baja.

3.7.3. Entradas y salidas.

1.- La jornada escolar se organiza en seis sesiones de 45 minutos:
de 9:.00 a 14 h.

2.- El personal del Centro, alumnos/as y profesores/as, estardn en
el Centro a la hora de comienzo de la jornada lectiva.

3.- Al sonar la musica de entrada por la manana y al finalizar el
recreo los alumnos/as esperardn con su tutor/a o profesor/a especialista
que le corresponda, en el lugar asignado, para ir enfrando a las aulas
en el orden establecido. Las subidas y bajadas deberdn hacerlas
siempre acompanados por el profesor correspondiente, que serd el
responsable de sus alumnos/as.

4.- Los padres de los alumnos/as de Educacion Infantil podrdn
enfrar en su patio para dejar y recoger a sus hijos, sin entorpecer las
entradas y salidas.

5.- Los acompanantes de los alumnos/as de primaria, a partir de
4° de primaria, los dejardn entrar y salir solos del edificio escolar,
permaneciendo ellos fuera. Si necesitan alguna ofra atencion se
dirigiradn al auxiliar de control.

6.- Cuando un alumno/a tenga necesidad de salir del Centro o
llegue tarde debe aportar el justificante escrito de sus padres. Ningun
alumno/a puede salir solo del Colegio, solo acompanado de una
persona mayor de edad debidamente autorizada o por sus propios
padres.

7.- Las puertas del Centro se cerrardn entre 5y 10 minutos después
de la hora de comienzo de las clases y solo se podrdn abrir por causas
justificadas. Cuando un alumno/a no pueda estar en el Centro a la hora
de entrada, deberd esperar hasta el cambio de clase, pudiendo
permanecer en direccion hasta incorporarse a su aula.
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8.- Las familias cuando acudan al centro el dia de atencion a
padres/madres, deben esperar fuera del edificio a que salgan los
alumnos/as.

9.- Los padres pueden acudir en otfro momento para hablar con el
profesorado, si asi lo han acordado entre ambos.

10.- Al finalizar las clases y antes del recreo cada profesor/a se
encargard de que no quede ningun alumno/a dentro del aula ni en los
servicios ni en los pasillos, encargdndose de bajar con la fila.

11.- Ningun alumno/a podrd permanecer en el Cenfro sin la
supervision de un adulto responsable.

12.- A la salida, los alumnos no se retrasardn por los pasillos ni en el
vestibulo facilitando la circulacion hasta la puerta de salida.

13.- Todos los miembros de la Comunidad Educativa cumplirdn
puntualmente el horario que tienen asignado.

14.- Las Actividades que organiza la Asociacion de Madres/Padres
de Alumnos, comenzardn a partir de las 16 horas.

15.- Cuando por causas diversas (entrevistas, reuniones
generales...) sea necesario que el alumno permanezca en el centro,
una vez finalizada la actividad escolar, es precisa la colaboracion de los
profesores-tutores junto a los componentes del equipo directivo. A este
respecto, el tiempo extraordinario dedicado a estas funciones les puede
ser computado dentro de las cinco horas semanales no lectivas o de
obligada permanencia en el centro. En caso de reiteracion de
impuntualidad o de no presentacion de padres, familiares o personas
autorizadas en la recogida de los alumnos, el Director del centro deberd
comunicar los hechos a las autoridades municipales, gubernativas o
judiciales.

3.7.4 Recreos.

Los recreos se realizaran en el patio en las zonas asignadas. Los
dias de lluvia los alumnos/as permanecerdn en las aulas con su tutor/aq,
realizando actividades tranquilas como juegos de mesa o similares. En
caso de salir al porche lo hardn con sus tutores/as y Unicamente los
cursos que tuvieran asignada pista ese dia. Se avisard por medio de una
cancion concreta, 5 minutos antes de la hora del recreo para que el
profesorado sepa que no se puede salir.

Bajardn con el profesor que haya estado en la clase en la 4°
sesion y este permanecerd en el patio hasta que compruebe que hay
algun profesor de vigilancia, comprobando que no queda ningun
alumno/a ni en las clases ni en los banos. No se pueden quedar
alumnos/as solos en el patio sin vigilancia. Los alumnos/as no podrdn
subir a la clase sin supervision durante el periodo de recreo.
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La puntualidad de los profesores vigilantes es imprescindible. En
caso de tener que ausentarse, por algun motivo justificado, debe
esperar a que su puesto esté debidamente cubierto. Cinco minutos
antes de la finalizacion del recreo se detendrd la musica del patio para
que alumnado y profesorado se vayan situando en las zonas de las filas.

El periodo de recreo es lectivo por lo que el profesorado debe
permanecer en el Centro. En caso de ausentarse, por causa justificada,
lo comunicard en Direccion.

Los alumnos/as de Educacion Infantil, se ubicardn en su patio.
Los puestos de vigilancia en Educacion Infantil serdn los siguientes:

Se han delimitado 3 zonas diferenciadas, una para cada unidad
de infantil: zona casita, zona iglu verde y zona igld amairillo. Los tutores
permanecen con su clase, excepto los dias que no tienen patio, y ese
puesto queda cubierto con otro profesor del centro.

A fin de garantizar la custodia y seguridad del alumnado estos
deben evitar acercarse a la valla e igualmente ningun adulto debe
acercarse a la misma para hablar o entregar algo al alumnado a fravés
de ella.

Los puestos de vigilancia en primaria serdn los siguientes:

1. Cada tutor de primaria, permanece con su clase, en la zona
asignada. El dia que no tenga patio, su puesto serd cubierto por
cualquier otra persona asignada por la jefa de estudios en el
cuadrante mensual.

El centro cuenta con un plan de patios, por el que cada
clase ocupa una zona asignada rotativa para cada dia de la
semana. Estas zonas son a partir de 3° de primaria:

Zona A: pista de tierra.

Zona B: pista de futbol.

Zona C: pista de baloncesto.
Zona D: porche

Zona E: banos y patio lateral.

Los alumnos de 1°y 2° de primaria, permanecen fijos en sus
zonas, con sus tutores, y actividades variadas para cada dia de la
semana.

Fuera del tiempo de recreo, las pistas deportivas y el Gimnasio
serdn asignados preferentemente a las actividades de Educacion Fisica.
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Una vez finalizado el recreo las filas con los profesores
responsables entrardn con puntualidad.

3.7.5 Edificios.

Son espacios comunes: la Biblioteca, Laboratorio, Huerto, Patio de
Recreo, Gimnasio, Sala de Psicomotricidad, Sala de Pldstica, Aula de
MuUsica, Aula de Informdatica, Teatro, Aula de Ordenadores.

Existen cuadrantes situados en la puerta de los diferentes espacios
comunes, para que cada profesor anote dia y hora, para reservar su
Uso.

La Biblioteca prestard los libros al alumnado en el horario vy
condiciones que establezca el responsable de Biblioteca.

Todo alumno/a quedard obligado/a a devolver los libros
prestados en el plazo indicado. En caso de rotura debido al mal uso o
pérdida, el alumno/a (y subsidiariamente los padres o tutores) deben
reponer dicho libro o abonar su importe.

Utilizacion del Centro dentro del horario no lectivo

Las normas sobre la utilizacidon de instalaciones escolares estdn
recogidas en la Orden Ministerial del 20 de Julio de 1995 (BOE del 9 de
agosto). Las actividades que se desarrollen en el Centro fuera del
horario lectivo tendrdn un cardcter educativo, cultural, deportivo o de
cardcter social.

En todo caso las entidades organizadoras se responsabilizardn:

A) Del normal desarrollo de las actividades realizadas, adoptando
las medidas oportunas en materia de vigilancia y mantenimiento de las
instalaciones, de modo que queden en perfecto estado para su uso
posterior por los alumnos/as en las actividades escolares.

B) Sufragar los gastos ocasionados por posibles deterioros,
pérdidas o roturas en el material o instalaciones derivados de la
realizacién de las actividades.

A principios de curso las entidades organizadoras de actividades,
ya sean la Asociacidon de Madres/Padres de Alumnos/as, ya sean
aquellas otras dependientes del Ayuntamiento efectuardn la
correspondiente solicitud, con expresion del responsable de cada una
de dichas actividades.
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Material e instalaciones

1.-El profesorado encargado, responsable o coordinador/a de los
espacios comunes y tutores, entregardn en Secretaria la relacion del
material en mal estado y de las necesidades del mismo en el momento
preciso.

2.- Los alumnos/as pondrdn especial cuidado en el uso del
material y frato de las instalaciones.

3.- Cuando un alumno/a del Centro intfencionadamente deteriore
algun material o instalacion del Centro debe reponerlo o abonar su
reparacion.

4.- Cada alumno/a debe acudir al Centro con el material escolar
necesario para cada asignatura. Si no fuera asi, se comunicard a la
familia.

5.- Se deben utilizar las papeleras, tanto exteriores como de las
aulas. No se puede tirar nada al suelo.

6.- Los objetos extraviados en el Colegio deben depositarse y
reclamarse en Conserjeria.

3.7.6 Servicios.

En primaria durante las clases sélo se permitird salir al servicio de
forma excepcional. Se priorizard salir al servicio, en el cambio de clases.
En primaria no se utilizardn los banos de los pasillos en las subidas vy
bajadas.

En E. Infantil 5 anos se intentard que los alumnos/as vayan de uno
en uno al servicio.

3.7.7 Comportamiento en las aulas.

Al comienzo de cada curso, cada tutor dedicard el tiempo
necesario a la elaboracién de las normas internas de cada clase, y a la
exposicidon de las comunes de centro, y de espacios comunes.

Estas normas explicadas y consensuadas, que todos han de
asumir como necesarias, quedardn expuestas en una zona visible de la
clase, para recordarlas con facilidad periddicamente.

No obstante, lo anterior, siempre se tendrd en cuenta:

1.- Las clases se desarrollardn en un clima de trabajo agradable y
distendido.

2.- Los alumnos/as deben prestar atencion a las explicaciones del
profesor/a o de otro alumno/a, absteniéndose de interrumpir de
ninguna manera el desarrollo de la clase.
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3.- Se mantendrd un tono de voz moderado. Se respetard el turno
de palabra.

4.- El comportamiento de los alumnos/as no podrd vulnerar el
derecho al estudio de sus companeros/as, ni el clima de estudio vy
trabajo del aula.

4. VIGENCIA DEL PRESENTE REGLAMENTO.

El presente Reglamento entrard en vigor el mismo dia en que sea
aprobado por el Consejo Escolar.

Todas sus reglamentaciones serdn efectivas hasta el dia de su
derogacion, o siempre que se amplien o deroguen una o varias de ellas.

Para derogar uno o varios articulos del presente Reglamento, o
parte de ellos, serd necesaria una reunion del Pleno del Consejo Escolar.
La propuesta o propuestas de derogacion o ampliacion entrardn en
vigor en el momento en que sean aprobadas por el Consejo Escolar.

En todo caso, se entenderd que cualquiera de estas normas
comprendidas en el presente reglamento queda sin efecto, si entran en
contradiccion con la legislacion vigente en cada momento.

Las normas del presente reglamento deben entenderse como
ampliaciones a posibles lagunas de la legislacion o como
determinaciéon de posibles dudas sobre interpretacion legislativa.

Este documento se someterd a las revisiones oportunas siempre y
cuando sean justificables y cuando la situacién o cambios de legislacion
asi lo requieran.
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