' Direccion de Area Territorial Madrid Sur

v A Consejeria de Educacion
iH_N Cédigo de centro: 28058561

wegestingd= Comunidad de Madrid

CEIP FRANCISCO DE QUEVEDO (Getafe)

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

Informacion a padres de alumnos

Al comienzo de curso, si se considera necesario, la Direccion realizard una reunién general, en especial
para los padres de los nuevos alumnos, con la finalidad de explicar los aspectos mds importantes de la
organizacién y funcionamiento del centro.

Alo largo del curso los padres recibirdn las informaciones siguientes:

o Circulares de inicio de curso, donde se haran publicos para toda la Comunidad Educativa
informaciones de caracter general, calendario escolar, horario lectivo, horarios de atencién al publico
por parte de Direccidn, Jefatura de Estudios y Secretaria, normas de comedor...

o Reunidn trimestral de informacidn general, por cursos, sobre la organizacién y marcha del curso.
El horario de estas reuniones es de 14:00 a 15:00 horas de octubre a mayo y de 13:00 a 14:00 horas en
septiembre y junio, dando la posibilidad de realizar dicha reunién en formato presencial, telematica o
telefénica.

° Informacién sobre el rendimiento académico del alumno e informacién individual, a través de
las tutorias, que seran los martes de 13:00 a 14:00 en septiembre y junio; y de 14:00 a 15:00 horas de
octubre a mayo.

o Las tutorias pueden solicitarse por parte del tutor o de los padres del alumno, en ambos casos se
confirmara la asistencia con al menos, 48 horas, para que éste pueda recabar la informacion necesaria
de los demas profesores que intervienen en el aula. Se realizard al menos una entrevista personal al
curso por alumno.

Cuando quieran interesarse por algun aspecto del proceso educativo de sus hijos los padres de
los alumnos siempre deberan hablar en primer lugar con el tutor y con el profesor correspondiente si se
considera oportuno. Los padres no deberan plantear ninguna incidencia al Equipo Directivo si
previamente no lo han tratado con el tutor o profesor de sus hijos.

o Informacidn y autorizacién sobre las actividades complementarias y extraescolares programadas
(por escrito y con contestacion firmada).
o Informacién sobre cualquier otro aspecto considerado oportuno por el tutor, profesor

especialista u otros érganos del colegio.

Asistencia v puntualidad

e Los tutores se encargaran de controlar a diario la asistencia y puntualidad de sus alumnos. El
Equipo Directivo controla la asistencia de los alumnos.

e las faltas de asistencia y /o puntualidad se deberdn justificar.

e En el caso de las faltas de asistencia no previstas se debera hacer por teléfono o email al
comienzo de la falta, y por escrito en la agenda al tutor correspondiente, una vez que el alumno
se reincorpore al centro. Si es una falta prevista se justificara con antelacion. Las faltas de
asistencia también se pueden comunicar por Roble o al email del tutor.

e Las familias de los alumnos de Ed. Infantil que, por cualquier motivo justificado, traigan a sus
hijos con retraso, dejardan al nifio/a en su aula correspondiente, evitando interrumpir la
dinamica de la clase y rellenaran la hoja de entrada sefialando el motivo de de la misma.

e Enelcaso de producirse un retraso en Ed. Primaria se procedera de la siguiente manera:
a. Si el alumno llega tarde, tras haberse cerrado las puertas del Centro, pasados diez minutos
desde la hora de entrada, debera rellenar la hoja de entrada para justificar el retraso,
anotandose su hora de llegada y la causa del retraso antes de subir a clase. Asimismo, justificara
su retraso al profesor correspondiente al llegar al aula.
b. El tutor pondra en conocimiento de los padres o tutores legales las faltas de asistencia y las
faltas de puntualidad sin justificar de los alumnos. En los casos de ausencias o retrasos

1



' Direccion de Area Territorial Madrid Sur
A Consejeria de Educacion
. Codigo de centro: 28058561

CEIP FRANCISCO DE QUEVEDO (Getafe) — _ .
wegestingts Comunidad de Madrid

injustificados y reiterados, el tutor lo comunicara a la Jefatura de Estudios, que contactara con
las familias. Si, a pesar de todo, persistiera esta conducta, se comunicard a la Comisién de
Absentismo del Ayuntamiento

Entradas y salidas al centro

o Las puertas del Colegio se abriran puntualmente, a la hora sefialada en el horario general. Las
subidas a clase, se realizaran de forma tranquila y ordenada, sin gritar, ni correr, el tutor esperara en el
aula.

o Los alumnos entrardn en sus clases ordenadamente al llegar al centro, sin tiempo de espera para
subir a clase, queda prohibido empujarse, molestarse y jugar al baldn, ni cualquier otro tipo de objeto
gue pueda causar dafo a los demas.

o Los profesores llevardn a Direccién a los alumnos que después de finalizar la jornada lectiva no
hayan sido recogidos por nadie; para que llamen a sus familias, tutores tomando nota en el registro de
incidencias. Pasados 20 minutos de la no recogida de los alumnos por parte de sus familias se avisara al
policia tutor.

o En ningln caso los alumnos pueden abandonar el centro en horario lectivo sin la presencia de
un adulto autorizado que venga a recogerlos, previa firma de la correspondiente justificacién, que
deberd cumplimentar en la hoja de salida, donde esperard al alumno.

Recreo

o El horario es de 11:45 a 12:15 horas.

o El espacio de recreo serd diferenciado entre Infantil y Primaria, en primaria hay dos zonas una
para los cursos de 192, 22 y 32 y otra para los cursos de 49, 52 y 69.

o Segln la ratio establecida por la normativa, la Jefatura de Estudios organizard los turnos de
profesores y las zonas de vigilancia de recreos.

. Durante el recreo los alumnos no podrdn permanecer en clase ni en los pasillos, si no estan

acompafiados por un profesor, aunque se permitird el acceso justificado dentro del colegio, para ir a
enfermeria o ir a clase a buscar algo que se haya olvidado, siempre que se haya dado permiso por el
profesor que vigila la zona.

o Durante el recreo se utilizaran los servicios del patio. En circunstancias excepcionales utilizaran
los servicios de la planta baja, siempre con el permiso del profesor que vigila dicha zona.

o Estan prohibidos los juegos violentos, asi como el uso de balones duros, peonzas, boomerang,
discos duros o cualquier otro objeto que pueda crear situaciones de riesgo para los alumnos.

o Los balones blandos solo se utilizardn en las zonas adecuadas para ellos.

o Los dias de lluvia los alumnos permaneceran en las aulas con sus profesores y se podran utilizar
otros espacios disponibles como gimnasio, sala de usos multiple, biblioteca, porche exterior...

o Cada maestro subira del recreo al grupo con el que le toque en la hora después del recreo.

° En la subida del comedor sonara la musica y se subird libremente, manteniendo el orden, al
igual que se hace por la mafiana.

o En las tres subidas del dia los profesores que no suban a alumnos estardn distribuidos en la
entrada al colegio, para cuidar que suban en orden.

o Si por accidente, se mancha el patio con cualquier producto destinado a nuestro consumo,
tenemos la obligacién de limpiarlo y sefializarlo adecuadamente.

o Se deberan recoger todos aquellos productos, envases, papeles... que se generen después de

desayunar dejando el patio recogido sin nada en el suelo.

En clase

° Los alumnos permaneceran dentro de las aulas en los periodos de clase y entre los tiempos de

cambio de las mismas.

o Solo se puede salir de clase con permiso expreso del profesor, para el asunto que se considere
oportuno: ir al bafio, a enfermeria...
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° El grupo saldra del aula acompafiado del profesor para ir a otra aula en el que se desarrolle la
sesion que corresponda

o La asistencia a clase sera regular y puntual. Las faltas de asistencia tienen que justificarse en la
agenda o por correo electrénico indicando los motivos de la ausencia.

o Durante los periodos lectivos los alumnos no podrdn ausentarse del colegio, sin causa justificada
y siempre con su explicacién en la agenda o por correo electrénico por parte de las familias.

o Ningln alumno/a del colegio puede ausentarse sin ser recogido por un adulto autorizado.

o Durante las horas de clase, no se permitira la presencia en el centro de ninguna persona, salvo

gue esté previamente autorizada, o que tengan cita con tutores o personal del centro.

e Se podra traer moévil en los cursos de 62, siempre que las necesidades de las familias queden
debidamente justificadas. Estos dispositivos se depositaran en la secretaria del centro al iniciarse la
jornada escolar y se recogeran al finalizar la misma, en el resto de cursos tendrd cardcter
excepcional y se valorara previa peticién por parte de las familias.

Actividades fuera del centro en actividades complementarias

o Estas actividades son parte de la programacion general del curso y, por tanto, es deseable que,
en la medida de lo posible, todos los alumnos asistan a ellas.

o Las salidas fuera del centro para realizar actividades programadas se comunicaran por escrito a
los padres para que hagan constar su conocimiento y su autorizacion.

° Si una familia no entregara la correspondiente autorizacion, el alumno permanecerd en el centro
realizando actividades en otra clase.

. Los alumnos, cuyo comportamiento no sea el adecuado, podran ser sancionados a no participar

en actividades complementarias fuera del centro, tal y como se recoge en el apartado de faltas y
sanciones.

Actividades extraescolares, organizadas por distintos organismos

Se consideran actividades extraescolares las realizadas exclusivamente fuera del horario lectivo,
organizadas y programadas por el AMPA, Ayuntamiento, Comunidad de Madrid u otros organismos de
caracter publico.

° Los alumnos que participen en estas actividades deberdn incorporarse a las mismas y ser
recogidos puntualmente por sus padres o adulto en quien deleguen.

o Los padres, o personas responsables de dichos alumnos, no podrdn permanecer en las
dependencias del centro, ni durante las actividades extraescolares ni finalizadas éstas.

o La impuntualidad y las faltas reiteradas e injustificadas, asi como el mal comportamiento,
podran dar lugar a la baja en la actividad durante todo el curso.

o Los alumnos y las familias que vienen a recogerlos, que no estan realizando actividades

extraescolares del AMPA u otros organismos no podran permanecer en el colegio ni en sus
instalaciones.

° Se reconoce el patio como espacio de actividades de convivencia donde se podran realizar
actividades o talleres a propuesta del sector familias, AMPA, siempre que se den las circunstancias
necesarias para ello, servicio de vigilancia, seguro de responsabilidad civil y autorizacién del
Ayuntamiento de Getafe (siguiendo el procedimiento establecido en el DECRETO 11/2018, de 6 de
marzo, del Consejo de Gobierno, por el que se regula el régimen de utilizacion de los inmuebles e
instalaciones de los centros educativos publicos no universitarios en la Comunidad de Madrid, en su
articulo 5.b.*). La participacién en dichas actividades estara sujeta al cumplimiento de las siguientes
normas:

Normas de uso de espacios durante las actividades organizadas por el AMPA:

1. Podran permanecer y hacer uso de las instalaciones del colegio aquellas familias que se hayan inscrito
en los talleres familiares puntuales a partir de que finalicen las actividades extraescolares que ocupan
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ese espacio o en su defecto en los momentos en que dichos espacios estén sin uso.
2. No podran participar menores sin la supervision de un tutor adulto.

3. Los participantes en la actividad podran hacer uso exclusivamente de las instalaciones y/o espacios
destinados a la misma. No se podra acceder al resto de las instalaciones del colegio excepto a los bafos
del comedor que permaneceran abiertos a tal efecto.

4. La AMPA serd el responsable de la actividad y se hard cargo de los posibles desperfectos que puedan
ocasionarse en el centro debido al desarrollo de dicha actividad.

5. Los espacios utilizados deberdn quedar en perfecto estado al finalizar la actividad.

Enfermedades, cuidados médicos v accidentes.

- Es obligaciéon de los padres procurar el cuidado y atencidén necesarios cuando su hijo estd enfermo, no
teniendo justificacién en ningln caso el hecho de enviar un nifio enfermo a clase.

- Los padres de los alumnos deberan informar por escrito al/a la Tutor/a y al Equipo Directivo,
aportando la documentacidon correspondiente, de cualquier alergia a determinados alimentos que
padezcan sus hijos.

- Asimismo, deberan informar al Tutor y al Equipo Directivo del centro sobre cualquier enfermedad que
sea necesaria conocer por el colegio para adoptar las medidas oportunas.

- En caso de enfermedad contagiosa deben comunicarlo a la Direccidn del Centro y se incorporardn a
clase cuando asi se lo indique el médico.

- El centro comunicara a los servicios sociales del Ayuntamiento la situacién en la que los padres que
den muestras de dejacidn en su obligacidon de procurar a sus hijos la atencidn sanitaria necesaria.

En caso de enfermedad o accidente en el Centro

Cuando alguin alumno sufra un accidente o malestar menor (raspadura, torcedura, contusidn, pequefio
dolor, etc.) en el colegio, serd atendido en enfermeria, por la DUE, se valorarad su estado por si es
conveniente llamar a sus padres, y se le aplicara la primera cura si se estima oportuno.

Se informarad a los padres/madres via teléfono o email del incidente y de la atencién dada en cada caso
En el caso de que se ponga enfermo o sufra un accidente que se valore de gravedad o de riesgo para el
alumno (golpe en la cabeza, mareo, fuerte dolor, herida grave, fractura, fiebre etc.) se actuarad de la
siguiente manera:

o Serd atendido por la DUE, quién valorara he indicara una de estas dos actuaciones:

1- Se llamara a los padres informandoles de la conveniencia de llevarlo a donde puedan prestarle
asistencia médica. Si los padres van a acudir con prontitud al centro, el alumno permanecera en
Direccidén hasta su llegada.

2- En los casos en los que se suponga una mayor gravedad se llamard inmediatamente al servicio
de urgencias 112 para que acuda la asistencia médica especializada.

. La DUE a cargo del alumno accidentado, en el caso de un accidente mayor, redactara un informe en el
que consten los datos del alumno, descripcidn del accidente (ayudada por la persona que vio los hechos)
y actuaciones realizadas por el Colegio, y se le dara entrada en el registro del Centro.

En caso de necesidad de cuidados médicos transitorios o permanentes

Como norma general, no se administraran medicamentos, pero en aquellos casos que sea necesario
serd necesario, por enfermedad crdnica o por otros motivos muy especiales, la DUE serd la encargada de
la administracion de dichos medicamentos durante el periodo lectivo y se actuard como sigue:

o Los padres lo solicitaran por via telefénica o escrita, y acompafiaran la peticién de una
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prescripcion médica del medicamento, la dosis y la periodicidad.
o Nunca un alumno podra traer medicamentos al Centro, en caso de traerlos deberan entregarlos
en direccidn, salvo que el tratamiento y la autonomia del alumno lo requiera y haga posible.

Servicio de comedor escolar

El servicio del comedor es un servicio complementario de la ensefianza y desempefia una destacada
funcidn social y educativa, por lo que las normas establecidas en el presente Plan de Convivencia, y
aprobadas en el Consejo Escolar para el comedor, son de obligado cumplimiento para todos los agentes
implicados en dicho servicio.

o El menu esta elaborado por dietistas y aprobado por la Consejeria de Educacién.

° Para una buena alimentacién los alumnos deberdan comer de todo, salvo por causa médicas o
religiosas, debidamente justificadas.

El servicio de comedor se atendra de forma general a las normas de convivencia del Centro y a sus
correspondientes sanciones.
Sin embargo, al ser un servicio especial, tiene, ademas, una serie de normas especificas:

1. Los alumnos iran al comedor, sin correr y sin gritar, manteniendo el orden en todo momento.

2. Antes de comer deberan asearse; irdn al bafio y se lavaran las manos. No irdn en medio de las
comidas, soélo en caso de gran necesidad y con permiso de los responsables.

3. Durante las comidas sélo permanecerdn de pie las cuidadoras.

4, En el comedor se actuara con educacion y respetando a los demas, manteniendo un tono de voz
moderada; por respeto e higiene, no se consentird el intercambio de comida, ni tirarla al suelo ni a los
companferos.

5. Uno de los objetivos del servicio sera la creacidn de habitos alimenticios correctos, por ello los
alumnos deberdn comer de todo y la cantidad que se les ponga.

6. Cada alumno al terminar de comer, dejara su sitio recogido y sélo abandonara el comedor con el
permiso de las personas responsables del mismo.

7. No se puede sacar del comedor ningun tipo de comida: pan, fruta, etc., ni menaje; asi mismo
tampoco se podrad introducir ningln alimento proveniente de fuera del comedor.

8. A la zona de cocina y almacén sélo pueden pasar las personas autorizadas, nunca los alumnos.

9. Durante el tiempo de comedor no se puede permanecer en las clases ni estar por los pasillos,
salvo que se esté acompafiado por un profesor/a.

10. No se podra abandonar el Centro durante el tiempo del comedor sin haber firmado

expresamente el impreso de justificacion de salida existente en el Centro. El padre/madre/tutor
debera ir a direccién y rellenar el impreso. Se podra también justificar via email al correo del colegio
enviando la justificacién el dia anterior a la falta o a primera hora de la mafiana.

11. En el patio los alumnos seran respetuosos con los comparieros, ayudando a los mas pequefios y
evitando todo tipo de rifias, provocaciones, insultos y peleas; cuidando que las expresiones sean
siempre respetuosas y educadas. No se arrojardn piedras u otros objetos ni dentro ni fuera del patio.

12. Cada monitor serd responsable de un grupo de alumnos durante todo el curso. Diariamente, en
Ed. Infantil, y al final de cada trimestre, en Ed. Primaria, pasard informacién a los padres sobre el
comedor a través de la APP.

13. Se respetarad y obedecera en todo momento a las personas encargadas del comedor, asi como
sus decisiones. Cualquier incidencia grave en horario de comedor deberd comunicarse al Equipo
Directivo.

14. Ante la falta de cumplimiento de alguna de las normas serdan los cuidadores/as los que inicien el
proceso sancionador, informando de la falta cometida en el parte de incidencias y comunicdndolo a la
Jefatura de Estudios, para que se valore y se informe, en caso necesario, a su tutor y a su familia, para
tomar las medidas oportunas.

15. Las familias y/o tutores podran interesarse por el funcionamiento del servicio o solicitar
informacién personal sobre el comportamiento de sus hijos en el horario de comedor, solicitando
previamente en Direccidn la entrevista con el monitor/a de sus hijos o, si se considera conveniente, con
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el Equipo Directivo,

16. En caso de enfermedad, accidente o cualquier circunstancia que les pueda ocurrir a los alumnos
de comedor, los monitores intervendran en los casos leves, en los graves o que se sospeche que puedan
serlo, los monitores informaran a la enfermera y/o al Equipo Directivo para contactar con los padres y
tomar las medidas oportunas.



