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CERTIFICACION

DNA MIRIAM ANTON SAN ROMAN, Secretaria del CEIP Infanta Leonor de Madrid.

CERTIFICA: Que el presente documento, Normas de organizacion y funcionamiento
del centro, Reglamento de Régimen Interior, fue modificado y aprobadas dichas mo-
dificaciones en el Claustro del dia 16 de octubre de 2024 y Consejo Escolar del dia 7
de octubre de 2024.

Y para que conste, firma el presente certificado con el visto bueno de la directora del
Centro en Madrid, a

V° B° La Directora La Secretaria.

Ana Galdoén Fernandez Miriam Antén San Roman
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1 INTRODUCCION Y JUSTIFICACION

La Normas de organizacion y funcionamiento del centro es un instrumento juridico propio de
cada centro que constituye el conjunto de normas que, por su inmediatez, permite a traves de
su respeto y cumplimiento, un desarrollo arménico del quehacer cotidiano de todos los secto-
res que intervienen en nuestra comunidad escolar.

A nivel estatal, la LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion modificada en su
articulo unico por la LEY ORGANICA 8/2013 de 9 de diciembre para la mejora de la calidad
educativa en su CAPITULO Il sobre AUTONOMIA DE LOS CENTROS, dice en su Articulo
120. Disposiciones Generales establece: Los centros docentes dispondran de autonomia para
elaborar, aprobar y ejecutar un proyecto educativo y un proyecto de gestién, asi como las
normas de organizacion y funcionamiento del centro.

A nivel autonémico, La Consejeria de Educacion en el DECRETO 15/2007, de 19 de abril, por
el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Co-
munidad de Madrid, en su Articulo 4, Reglamento de Régimen Interior, establece:

1. El Reglamento de Régimen Interior es la norma interna del centro en la que se concretaran
los derechos y deberes del alumnado y de los demas miembros de la comunidad educativa y
donde, de acuerdo con lo dispuesto en este Decreto, se estableceran las normas de organi-
zacién y funcionamiento del centro, entre las que habran de figurar aquellas que garanticen
el cumplimiento del Plan de Convivencia.

2. Las normas recogidas en el Reglamento de Régimen Interior seran de caracter educativo
y deberan contribuir a crear el adecuado clima de respeto, asi como de responsabilidad y
esfuerzo en el aprendizaje, necesarios para el funcionamiento de los centros docentes

3. El Reglamento de Régimen Interior sera elaborado con la participacion efectiva de todos
los sectores de la comunidad educativa y aprobado por el Consejo Escolar del centro.

Procurando dotar a este Reglamento de una estructura dinamica y eficaz, lo basaremos en
los siguientes criterios:

¢ Toma de decisiones por consenso, siempre que sea posible.
e Colaboracion en el reparto de tareas y responsabilidades.

¢ Flexibilidad organizativa que responda a las caracteristicas y necesidades de nuestra
Comunidad Educativa.

o Capacidad de dar respuesta a las iniciativas individuales y/o grupales, asi como para
utilizar los recursos que el medio nos ofrece.
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El presente Reglamento de Régimen Interior es considerado como complementario de lo dis-
puesto en el ROC, asi como en las normas legislativas siguientes:

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion.
Ley Organica 8/2013 de 9 de diciembre para la mejora de la calidad educativa.

Decreto 15/2007, de 19 de abril por el que se establece el marco regulador de la con-
vivencia en los Centros docentes de la Comunidad de Madrid.

Ley Organica 9/1995 de 20 de noviembre, de la participacion, la evaluacion y el go-
bierno de los Centros Docentes (BOE 3 de noviembre 1995)

Derechos y deberes de los alumnos: Real Decreto por el que se establecen los dere-
chos y deberes de los alumnos y miembros de convivencia en los Centros (BOE 2 de
junio 1995).

Real Decreto 82/1996 de 26 de enero (BOE 20 de febrero) por el que se aprueba el
Reglamento Organico de las Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de Edu-
cacién Primaria. Orden 28 de febrero de 1996 por la que se regulan las elecciones de
los Consejos Escolares y Organos de Gobierno de los centros publicos de Educacién
Infantil, Educaciéon Primaria y Educacién Secundaria.

Real Decreto 1533/1986 de 11 de julio por el que se regulan las Asociaciones de Pa-
dres y Madres (BOE de 9 de julio de 1986).

Orden de 20 de julio de 1995 por el que se regula la utilizacién por los Ayuntamientos
de las instalaciones de las Escuelas de Educacion Infantil, los Colegios de Educacion
Primaria, los Centros de Educacion Especial, de Educacion Secundaria y Centros Do-
centes Publicos que impartan las ensefianzas de régimen especial dependientes de la
C.A.M.

Las presentes normas seran de aplicacion y obligado cumplimiento por todos los miembros
de la Comunidad Educativa del CEIP Infanta Leonor ya que facilitaran el desarrollo normal de
todas las actividades académicas, asi como el respeto entre todos los miembros de la Comu-
nidad Escolar y el correcto uso de todas las dependencias del Centro.

La organizacién de nuestro colegio y su regulacioén tiene como objetivo conseguir las metas
educativas propuestas que se recogeran en el Proyecto Educativo con caracter general y en
la Programacion General Anual.
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Es totalmente flexible, pudiendo ser revisado y modificado a peticion de todos los miembros
de la Comunidad Educativa.

A toda la Comunidad Educativa

2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO

21.1 Consejo Escolar

Es el 6rgano de participacion en el control y gestion del centro de los distintos sectores que
constituyen la comunidad educativa.

Composicién del Consejo Escolar
o Directora del Centro, que sera la Presidenta del Consejo Escolar.
e La Jefa de Estudios.
e Cinco maestros elegidos por el Claustro.
¢ Cinco representantes de los padres de alumnos.
e Un representante del personal de servicios.
e Un representante del Ayuntamiento.

e La Secretaria del Centro, que actia como Secretaria del Consejo con voz pero sin
voto.

Competencias del Consejo Escolar

Segun el Art 127 de la LOMLOE el Consejo Escolar del centro tendra las siguientes compe-
tencias:

a) Aprobary evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo
V de la presente Ley.

b) Aprobar y evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las com-
petencias del Claustro del profesorado en relacién con la planificacion y organizacion
docente.

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

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que la
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presente Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miem-
bros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por
mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director o direc-
tora.

e) Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecién a lo establecido en esta Ley y
disposiciones que la desarrollen.

f) Impulsar la adopcién y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconoci-
miento y proteccién de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convi-
vencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacion,
la prevencion del acoso escolar y de la violencia de género y la resolucion pacifica de
conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas edu-
cativas, de mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente.
Cuando las medidas correctoras adoptadas por el director o directora correspondan a
conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el
Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales o, en su caso, del
alumnado, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oportunas.

i) Promover progresivamente la conservacion y renovacién de las instalaciones y equipo
escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencién de re-
cursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

j) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las Ad-
ministraciones locales y con otros centros, entidades y organismos.

k) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.

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

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.
n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

En la Disposicion final segunda. Modificacion de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, regu-
ladora del Derecho a la Educacion se modifica en los siguientes términos.

Comisiones del Consejo Escolar
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En el seno del Consejo Escolar del Centro podran existir, ademas de la Comisién econémica,
una comision de convivencia, una de admision, una de actividades extraescolares y cuantas
el Consejo Escolar considere oportunas para su mejor funcionamiento.

1.- La Comisién Econdmica estara formada por un padre/madre, un profesor/a perteneciente
al Consejo Escolar, la secretaria y la directora del centro.

Sus funciones son:

a) Atender las necesidades que puedan plantear padres, claustro, ciclos y comisiones,
en orden a satisfacer necesidades de equipamiento o de otros tipos, teniendo en
cuenta los recursos previstos o existentes con el criterio de atender al mayor niumero
de miembros de la comunidad escolar posible.

b) Elaborar y supervisar todo lo relacionado con informes de gestion que se han de ela-
borar en momentos determinados por la Administracién, e informar al claustro y con-
sejo escolar al menos una vez por trimestre.

¢) Revisary llevar a cabo las modificaciones oportunas del presupuesto para cada curso.

d) En el 2° trimestre, se tiene en cuenta que hay que dejar una cantidad considerable
para el inicio del curso siguiente y con el dinero se intenta fomentar la adquisicion de
bienes a nivel general de centro sin desestimar demandas concretas si las hubiera.

La Junta econdmica se reune tantas veces como sea necesario para tomar decisiones sobre
compras extraordinarias, revisar cuentas de gestion y otros asuntos relacionados con temas
econdémicos.

2.- La Comision de Convivencia estara formada por:

En el seno del Consejo Escolar del centro se constituira la comisién de convivencia, cuyos
componentes se elegiran de entre sus miembros, buscando la representacién de todos los
sectores que componen la comunidad educativa.

Formaran parte de la comision de convivencia:
e La Directora como presidenta.
e La Jefa de Estudios.
e Un padre o madre.
e Un/a maestro/a.
Sera presidida por la directora del centro que podra delegar en la jefa de estudios.

En las normas de convivencia y en las de organizacion y funcionamiento se fijara la concreta
composicidon de esta comision, que podra incluir la participacion de aquellos otros miembros
que se estime oportuno en funcién de su participacion en la gestién de la convivencia escolar.
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El orientador/a podra participar en dicha comisiéon asumiendo tareas de asesoramiento.

En el Articulo 2.- Principios generales de la convivencia escolar del Decreto 32/2019 de 9 de
abril, del Consejo de Gobierno, por el que se establece el marco regulador de la convivencia
en los centros docentes de la Comunidad de Madrid.

La convivencia escolar en la Comunidad de Madrid se inspira en los siguientes principios, de
acuerdo con el articulo 120 de la LOE:

a) La inclusion de todos los miembros de la comunidad educativa y el respeto por sus
derechos y sus deberes.

b) La participacion y la responsabilidad compartida (sociedad, comunidad educativa).

c) El reconocimiento de la labor y autoridad del profesorado, tutores y de los miembros
de los equipos directivos en la convivencia escolar y la necesaria proteccion juridica a
sus funciones.

d) Elreconocimiento de los padres o tutores en la educacion de sus hijos y la importancia
de su corresponsabilidad en la construccion de una convivencia escolar positiva.

e) El reconocimiento del importante papel del alumnado en la construccion de una con-
vivencia escolar positiva.

f) La importancia del caracter educativo y preventivo para regular las acciones relacio-
nadas con la convivencia entre los miembros de la comunidad educativa.

g) La autonomia de los centros para definir, impulsar y evaluar su propio marco de con-
vivencia dentro las disposiciones vigentes.

h) El respeto por las normas del centro como marco de convivencia.
i) La integracion de la convivencia dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje.

j) La coordinacién y colaboracién entre las personas, érganos, y administraciones para
una efectiva labor de construccién de una convivencia pacifica.

k) EI compromiso con la prevencién y eliminacion del acoso escolar y ciberacoso, tanto
dentro como fuera de las aulas.

I) La resolucion pacifica de los conflictos en situaciones de simetria entre iguales para la
mejora de la convivencia en el ambito educativo.

m) El rechazo de cualquier forma de violencia y la proteccion de las victimas.

En las normas de convivencia y en las de organizacién y funcionamiento se fijara la concreta
composicion de esta comision, que podra incluir la participacion de aquellos otros miembros
que se estime oportuno en funcion de su participacion en la gestion de la convivencia escolar.
En aquellos centros en los que exista la figura del orientador ésta podra participar en dicha
comision asumiendo tareas de asesoramiento.
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En las normas de organizacion y funcionamiento de cada centro, se estableceran, asimismo,
las competencias de la comision, en las que se encontraran las siguientes:

a)

h)

Promover que las actuaciones en el centro favorezcan la convivencia, el respeto, la
tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes, la igualdad
entre hombres y mujeres, asi como proponer al Consejo Escolar las medidas que con-
sidere oportunas para mejorar la convivencia en el centro la prevencion y lucha contra
el acoso escolar y la LGTBfobia.

Proponer el contenido de las medidas a incluir en el plan de convivencia del centro.

Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento y la obser-
vancia de las normas de convivencia.

Evaluar periédicamente la situacion de la convivencia en el centro y los resultados de
aplicacion de las normas de convivencia.

Informar de sus actuaciones al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del centro,
asi como de los resultados obtenidos en las evaluaciones realizadas.

Elaborar el plan de convivencia y las normas de convivencia, asi como sus modifica-
ciones.

Participar en las actuaciones de planificacién, coordinacion y evaluacion del plan de
convivencia.

Velar porque las normas de convivencia del aula estén en consonancia con las esta-
blecidas con caracter general para todo el centro.

3.- La Comisién de Actividades extraescolares estara formada por:

La Directora como presidenta.
La Jefa de Estudios.
Un padre o madre.

Un/a maestro/a.

La comision de actividades extraescolares se reunira cuando a propuesta de los profesores
se desee realizar alguna actividad, no incluida en la Programacion General Anual y que sea
considerada de interés para sus alumnos/as y que por diversos motivos no se haya podido
organizar a principios de curso.

4.- La Comision de Comedor estara formada por:

La Directora como presidenta.

La Secretaria.
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Esta co
que se

Un padre o madre.
Un/a maestro/a.

mision realizara un seguimiento de la calidad de los servicios contratados, actividades
llevan a cabo, gestion de alergias y propondran mejoras en su funcionamiento.

5.- La Comisién de ACCEDE, becas y admision estara formada por:

La Directora como presidenta.
La Secretaria.
Un padre o madre miembros del Consejo Escolar.

Un/a maestro/a de los miembros del Consejo Escolar.

Esta comision realizara una supervision de las becas, si fuese necesario, del funcionamiento
del programa ACCEDE y del procedimiento de admisién y matriculacion.

21.2

Claustro de profesores

El Claustro de profesores es el 6rgano propio de participacion de los profesores en el gobierno

del cen

tro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir

sobre todos los aspectos educativos del centro.

El Claustro sera presidido por la directora y estara integrado por la totalidad de los profesores
que presten servicio en el centro.

El Clau

a)

b)

stro de profesores tendra las siguientes competencias segun la LOE:

Formular propuestas dirigidas al equipo directivo para la elaboracién del proyecto edu-
cativo y de la programacion general anual.

Establecer los criterios para la elaboracion de los proyectos curriculares de etapa,
aprobarlos, evaluarlos y decidir las posibles modificaciones posteriores de los mismos
conforme al proyecto educativo.

Aprobar los aspectos docentes de la programacion general anual, conforme al pro-
yecto educativo e informar aquélla antes de su presentacion al consejo escolar, asi
como la memoria final de curso.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedago-
gica.

Elegir a sus representantes en el consejo escolar.

Conocer las candidaturas a la direccion y los programas presentados por los candida-
tos.

Coordinar las funciones referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y promocién de
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h)

los alumnos.

Analizar y valorar los resultados de la evaluacion que del centro realice la Administra-
cion Educativa o cualquier informacién referente a la marcha del mismo.

Analizar y evaluar los aspectos docentes del proyecto educativo y la programacion
general anual.

Participar en la planificacion de la formacion del profesorado.
Aprobar los criterios pedagogicos para la elaboracion de horarios de los alumnos.

Aprobar los criterios para la elaboracion de los horarios de los profesores.

m) Analizar y valorar trimestralmente la situacion econémica del centro.

n)

Analizar y valorar la evolucion del rendimiento escolar general del centro a través de
los resultados de las evaluaciones y cuantos otros medios se consideren adecuados.

A) Conocer las relaciones del centro con las instituciones de su entorno.

2.21

El Equipo Directivo

La direccién de los centros educativos ha de conjugar la responsabilidad institucional
de la gestion del centro como organizacion, la gestion administrativa, la gestion de
recursos y el liderazgo y dinamizacién pedagdgica, desde un enfoque colaborativo,
buscando el equilibrio entre tareas administrativas y pedagdgicas.

El equipo directivo, 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos, estara inte-
grado por el director o directora, el o la jefe de estudios, el secretario/a y cuantos car-
gos determinen las Administraciones educativas.

El equipo directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus funciones,
conforme a las instrucciones del director o directora y las funciones especificas legal-
mente establecidas.

La directora, previa comunicacién al Claustro de profesores y al Consejo Escolar, for-
mulara propuesta de nombramiento y cese a la Administracion educativa de los cargos
de jefa de estudios y secretaria de entre el profesorado con destino en dicho centro.

Todos los miembros del equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su
mandato o cuando se produzca el cese del director o directora.

Las Administraciones educativas favoreceran el ejercicio de la funcién directiva en los
centros docentes, mediante la adopcion de medidas que permitan mejorar la actuacion
de los equipos directivos en relacién con el personal y los recursos materiales y me-
diante la organizacion de programas y cursos de formacion.
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2.2.2

h)

)

Competencias de la direcciéon

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.

Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacidon educativa e impulsar planes
para la consecucion de los fines del proyecto educativo del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucién de los
conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y alum-
nas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atri-
buidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promovera la
agilizacién de los procedimientos para la resoluciéon de los conflictos en los centros.

Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que faci-
liten la relacion del centro con el entorno, y 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 y alumnas.

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

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito
de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certifi-
caciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establez-
can las Administraciones educativas.

Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar
del centro.

Promover experimentaciones, innovaciones pedagogicas, programas educativos, pla-
nes de trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacién del calen-
dario escolar o del horario lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo recogido en
el articulo 120.4.
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m) Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la investigacion, la

n)

A)

223

experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

Disefiar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la programa-
cion general anual.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

Competencias de la jefatura de estudios

Debera ser maestro/a del centro, funcionario/a de carrera y en situacién de servicio activo.
Sera designado/a por el director/a.

Sus competencias seran las siguientes:

Ejercer, por delegacién del director, y bajo su autoridad, la jefatura del personal do-
cente en todo lo relativo al régimen académico.

Sustituir a la directora en caso de ausencia y/o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientaciéon y complementarias
de maestros y alumnos en relacién con el Proyecto Educativo del Centro, las Progra-
maciones de ciclo y de etapa y la PGA velando ademas por su ejecucion.

Elaborar, en colaboracién con los restantes érganos unipersonales, los horarios aca-
démicos de alumnos y maestros de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro
y con el horario general incluido en la P.G.A., asi como velar por su cumplimiento.

Coordinar las tareas de los equipos docentes.

Coordinar y dirigir la acciéon de los tutores y en su caso, del maestro orientador del
centro.

Coordinar las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi como planificar y
organizar las actividades de formacion de profesores realizadas por el centro.

Organizar los actos académicos.

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar, especial-
mente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion.

Participar en la elaboracion de la propuesta de PEC y PGA, junto con el resto del
Equipo Directivo.

Favorecer la convivencia del centro y garantizar los procedimientos de imposicién de
las correcciones correspondientes, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo es-
tablecido en el RRI y los criterios fijados por el Consejo Escolar.

Organizar la atencion y cuidado de los alumnos en el periodo de recreo y en otras
actividades lectivas.
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Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director en el ambito de
su competencia.

2.2.4 Competencias de la secretaria

Debera ser funcionaria de carrera, y en situacion de servicio activo. Su designacion sera rea-
lizada por la directora del centro, siendo sus competencias las siguientes:

2.31

Ordenar el régimen administrativo del centro de conformidad con las directrices del
director.

Actuar como secretario 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.

Custodiar los libros y archivos del centro.

Expedir certificaciones que soliciten autoridades e interesados.

Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

Custodiar y disponer de la utilizacién de medios audiovisuales y material didactico.

Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y servicio adscrito al centro.

Elaborar el anteproyecto de presupuestos del centro.

Ordenar el régimen econdmico del centro de conformidad con las instrucciones del
director.

Realizar la contabilidad y rendir cuentas a las autoridades competentes.
Participar en la elaboracién del PEC y la PGA junto con el resto del Equipo Directivo.

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

Cualquier otra funcion que le encomiende la directora dentro de su ambito de compe-
tencia.

Comision de Coordinacion Pedagogica.

En el Centro existira una Comision de Coordinacién Pedagdgica que estéa integrada por:

La directora
La jefa de estudios

Los coordinadores de los equipos docentes
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Profesor T.I.C.
La Orientador/a
Coordinadora de Bienestar

Coordinadora de Bilinglismo (siempre que sea preciso)

Actuara de secretario de la Comision el meastro de menor edad.

En cuanto a las funciones, seran las siguientes:

2.3.2

Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las Programacio-
nes y Propuesta Pedagdgica.

Supervisar la elaboracion y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la re-
daccién y sus posibles modificaciones y asegurar la coherencia con el PEC.

Elaborar la propuesta de organizacién de la orientacién educativa y del plan de accion
tutorial.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adapta-
ciones curriculares adecuadas a los alumnos de NEE.

Proponer al Claustro los Proyectos Curriculares de etapa para su aprobacion.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de las Programaciones de ciclo y Pro-
puesta Pedagdgica.

Proponer al claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y califica-
cion de acuerdo con la Jefatura de Estudios.

Llevar a cabo las propuestas para la evaluaciéon del proceso de ensefianza aprendizaje
trimestralmente.

Fomentar la evaluaciéon de todas las actividades y proyectos del centro y estimular
planes de mejora.

Garantizar la coordinacion de los criterios de evaluacion y promocion entre los ciclos,
de acuerdo con las orientaciones del PC y de la legislacion vigente.

Coordinar cualquier actividad cultural de caracter puntual (Navidad, Carnaval, dia de
la paz, semana cultural, etc.)

Hacer que los acuerdos adoptados por este 6rgano de representacion sean respeta-
dos por todos los equipos representados, dentro del ambito de sus competencias.

Equipos Docentes

Los Equipos Docentes, que agruparan a todos los maestros que impartan docencia en él, son
los drganos basicos encargados de organizar y desarrollar, bajo la supervision del jefe de
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estudios, las ensenanzas propias del ciclo. Sus competencias seran:

Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro, relativas a la elaboracion del
Proyecto Educativo y de la Programacién General Anual.

Formular propuestas a la CCP relativas a las Programaciones de ciclo y propuesta
Pedagdgica de etapa.

Mantener actualizada la metodologia didactica.

Organizar y realizar actividades complementarias y extraescolares.

Cada uno de los equipos docentes estara dirigido por un/a coordinador/a, que presidira y le-
vantara acta de cada una de las sesiones celebradas. Este coordinador sera un maestro pre-
ferentemente con destino definitivo y horario completo en el centro. Su nombramiento tendra
una duracion de dos afios académicos prorrogables hasta cuatro afios a criterio de la direccion
del centro y de las diferentes circunstancias.

Las funciones del coordinador seran:

Participar en la elaboracion del Concrecion Curricular y elevar a la CCP las propuestas
formuladas por el equipo de ciclo.

Coordinar las funciones de tutoria del ciclo recogidas en el Plan De Accion Tutorial.

Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con la Concrecion Cu-
rricular de etapa.

Aquellas otras funciones que le encomiende jefatura de estudios en el area de sus
competencias, especialmente las referidas a Refuerzo Educativo, Adaptaciones Curri-
culares y actividades complementarias.

Los coordinadores de ciclo cesaran en sus funciones al término del periodo de coordinacion
o al producirse alguna de las causas siguientes:

2.3.3

Renuncia razonada, aceptada por el director.

Revocacion por el director a propuesta del Equipo de Ciclo, mediante informe razo-
nado, con audiencia del interesado.

Tutores

Cada grupo de alumnos tendra un maestro tutor que sera designado por la Directora, a pro-
puesta de la Jefatura de Estudios.

Las funciones del profesorado estan establecidas en el articulo 91 de la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion y son, entre otras, las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las areas y materias que tengan encomendados.
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b)

c)

d)

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los
procesos de ensefanza.

La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en
su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

La orientacién educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracion,
en su caso, con los servicios o0 departamentos especializados.

La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro
o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores
de la ciudadania democratica.

La informacién periédica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas, asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.

La coordinacién de las actividades docentes, de gestidn y de direccion que les sean
encomendadas.

La participacion en las actividades generales del centro.

La participacion en los planes de evaluacién que determinen las Administraciones edu-
cativas o los propios centros.

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ense-
Aanza correspondiente.

Cada tutor ha de cumplimentar la siguiente documentacién de sus alumnos/as:

234

El boletin de notas de los alumnos.
Actas de evaluacion.
Actas de evaluacion final de curso.

Al finalizar cada ciclo se cumplimentara y guardara, en el expediente, el informe final
de ciclo.

Al concluir la Educacién Primaria y de Educacion Infantil se entregara a las familias y
se guardara en el expediente de cada alumno/a el informe final de aprendizaje.

Profesores especialistas

Con caracter general, tendran las mismas competencias y responsabilidades que los tuto-
res en cuanto les atafie a cada grupo.
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g)

Asistir a las reuniones del equipo docente, siempre que sea posible.
Participar en la elaboracion de la Concrecién Curricular y de la PGA.

Coordinarse con los tutores en la planificacion del proceso de ensefianza/aprendizaje
general acordado.

Realizar entrevistas con las familias, cuando lo estime necesario una de las partes.

En caso de ausencia del tutor, acompanar al grupo que le corresponda en las salidas
y entradas, y en los recreos que le correspondan.

Realizar con la mayor agilidad los cambios de clase, de forma que queden garantiza-
das la continuidad y coordinacion de las diferentes actividades y responsabilidades.

Atender y cuidar al alumnado en las actividades programadas por el centro con los
mismos derechos y deberes que los tutores.

En materia de convivencia, corresponde a los tutores:

a)

b)

c)

g)

En el ambito del plan de accién tutorial la coordinacion del profesorado que imparte
docencia al grupo de alumnos de su tutoria.

Mediar y garantizar la comunicacion entre el profesorado, el alumnado y los padres o
tutores a fin de que se cumplan los objetivos del plan de convivencia.

Impulsar las actuaciones que se lleven a cabo, dentro del plan de convivencia, con el
alumnado del grupo de su tutoria e incorporar en sus sesiones contenidos proactivos
para la mejora de la convivencia escolar.

Valorar la justificacion de las faltas de asistencia de sus alumnos en casos reiterativos.

Poner en conocimiento de los padres o tutores, cuando el alumno sea menor, las nor-
mas de convivencia.

Fomentar la participacion del alumnado en las actividades programadas en el plan de
convivencia.

Orientar y velar por el cumplimiento del plan de convivencia y de las normas de convi-
vencia establecidas por el centro.

En materia de convivencia, corresponde a los profesores:

a)

b)

c)

Contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de
la ciudadania democratica.

Prevenir, detectar y corregir aquellas conductas contrarias a la convivencia escolar y
a las normas de convivencia del centro.

Participar en las actuaciones destinadas a la mejora de la convivencia.
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2.3.5 Profesores de apoyo, PTy AL

El profesorado de apoyo sera miembro pleno del equipo correspondiente, pudiendo ocupar la
figura de coordinador. Este profesorado apoyara a todos los cursos.

En E. Infantil prestara especial dedicacion a las unidades de tres afios durante el periodo de
adaptacion y el mes de septiembre. En E.l. el profesor/a de apoyo podra tener a su cargo el
desarrollo de iniciativas que fomenten el aprendizaje de las tecnologias de la informacién y
de la comunicacién, asi mismo podra dedicarse a actividades de psicomotricidad, fomento de
la lectura, talleres de creatividad...

El profesorado de apoyo al Programa de Integracion en el que se incluyen los especialistas
en Pedagogia Terapéutica, Audicion y Lenguaje y orientador tendran reuniones de coordina-
cion semanales en las que podra participar el Jefe de Estudios si fuera necesario y acudan
también a las reuniones de equipos docentes en funcion de los niveles del alumnado con el
que trabajan. Funcionan como equipo con un coordinador que forma parte de la Comisién de
Coordinaciéon Pedagdgica.

Las tareas se concretaran cada curso escolar en la Programaciéon General Anual segun ne-
cesidades, pero podemos sefialar las siguientes tareas generales:

e Coordinarse con los tutores/as o con el profesorado que imparta un area para elaborar
conjuntamente las ACI del alumnado.

e Colaborar con los tutores/as en actividades de pequefo grupo.

¢ Atender individualmente o en pequefo grupo a alumnos/as con dificultades de apren-
dizaje. Este apoyo podra ser dentro o fuera del aula, segun decidan el tutor y el profe-
sorado de apoyo.

2.3.6 Juntas de Evaluacion

Forman una Junta de Evaluacion los tutores y profesores especialistas que imparten clases
en el nivel al que se refiere la evaluacion.

Se considera que para unificar criterios y actuaciones estas Juntas de Evaluacion se celebren
por niveles educativos con la asistencia de la Jefatura de Estudios.

Los contenidos de trabajo seran: la evaluacion de los alumnos, la decision sobre quiénes
deben contar en los siguientes meses con Refuerzo Educativo y en el tercer trimestre, la de-
cision de promocién de curso, asi como la formacion de nuevos grupos cada dos cursos.

Estas reuniones se celebraran durante los quince dias anteriores a la entrega de notas. Se
facilitara un calendario de las reuniones al comienzo del curso.

Se celebrara una Reunién de Etapa e inter curso al comienzo de un curso y al final del anterior
(segun aconsejen las circunstancias de movilidad de la plantilla) para facilitar las informacio-
nes académicas y aquellas otras que se consideren pertinentes sobre el expediente de cada
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alumno al profesorado que inicia etapa o ciclo con los nuevos grupos.

2.3.7 Coordinador de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC).
Es el profesor que ha de coordinar el proyecto de las TIC en el centro.

Horario lectivo previsto para esta dedicacion

Segun la orden de la Consejeria de Educacién de la Comunidad de Madrid, un maximo de 6
horas y un minimo de 2 horas, segun las posibilidades de organizacién del centro, numero de
unidades y la plantilla del mismo lo permitan. Asi mismo, se tendran en cuenta las Instruccio-
nes de Inicio de Curso de cada afio escolar.

Proyecto de las TIC

Basandonos en el derecho que tiene nuestro alumnado a recibir una educacion igualitaria sin
exclusiones de ningun tipo, estamos en la obligacion de dar respuesta a la demanda social
referida a la utilizacion e incorporacion de las nuevas tecnologias informaticas y de la comu-
nicacion en la actividad cotidiana.

Deseamos poner al servicio de nuestra comunidad educativa todos aquellos recursos infor-
maticos existentes en el centro, adquiriendo los que sean necesarios con el objeto de mejorar
la calidad educativa y contribuir al enriquecimiento socio-cultural.

Objetivos del programa de las TIC
e Incorporar las nuevas tecnologias en el ambito educativo y de gestioén del centro.

e Orientar al profesorado en la utilizacién de los programas y aplicaciones informaticas,
como herramienta en las tareas docentes y administrativas.

e Apoyar al profesor/a para formar al alumnado en los conocimientos informaticos basi-
Ccos.

e Ayudar a usar las TIC como herramienta didactica al servicio del progreso curricular y
académico del alumnado.

e Adaptar el material informatico en cuanto al uso y modo para facilitar el progreso de
los alumnos con N.E.E., A.L. y Compensatoria.

e Gestionar los recursos audiovisuales, informaticos y bibliograficos del Centro informa-
tizandolos.

e Ajustar un régimen de uso adecuado de los recursos informaticos que garanticen su
control y utilizacion.

e Realizar el analisis de necesidades del centro relacionadas con las TIC.

Funciones del coordinador
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2.3.8

Coordinarse con los diversos agentes que intervienen en el desarrollo curricular del
alumnado.

Velar por la correcta disposicion de los recursos informaticos del centro asegurando
su maximo rendimiento.

Organizar junto con la Jefatura de Estudios los horarios de las aulas de informatica.

Orientar al profesorado en las posibilidades que nos ofertan los recursos existentes,
asi como crear actividades que reviertan en los miembros de la comunidad educativa,
relacion con otros centros...

Dar a conocer materiales educativos y direcciones utiles para desarrollar las progra-
maciones, permitiéndonos trabajar con los alumnos sin necesidad de hacer grandes
inversiones.

Colaborar con el profesorado en la puesta en practica de los objetivos informaticos en
los distintos niveles.

Informar al Equipo Directivo, Claustro de Profesores y Consejo Escolar de aquellos
aspectos relevantes del desarrollo del Proyecto de las TIC.

Inventariar el material y mantenerlo actualizado.
Avisar a la direccion si hay fallos de mantenimiento.

Coordinador de Bilingiiismo

El coordinador de las ensefanzas en inglés sera designado por la Directora del centro entre
los maestros adscritos a la especialidad de inglés que estén en posesion de la habilitacién
linguistica para el desempefio de puestos bilingues, salvo en casos excepcionales, que debe-
ran ser justificados y expresamente autorizados por la Direccién General competente.

La figura de coordinador no sera compatible con la pertenencia al equipo directivo salvo en
casos excepcionales, que deberan ser justificados y expresamente autorizados por la Direc-
cion General de Mejora de la Calidad de la Ensefianza.

Son funciones del coordinador de las ensefianzas en inglés:

Impartir, al menos, la totalidad de las horas semanales del area de Lengua Extranjera
y aquellas otras areas, para las que esté habilitado, de una de las unidades escolares
en las que se desarrolle el Programa.

Colaborar con el equipo directivo en la revision y posterior elaboracion del Proyecto
Curricular, la Programacién General Anual y la Memoria de final de curso.

Coordinar el desarrollo de la programacion de las areas impartidas en inglés con el
resto de los maestros que participan en el Programa.
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o Establecer contacto con los auxiliares de conversacion asignados al colegio, facilitar-
les la acogida en el centro y orientarles en su adaptacion al entorno.

¢ Organizar, junto con el Jefe de Estudios, la asignacién de los auxiliares de conversa-
cion a los respectivos maestros y grupos, y velar por la 6ptima utilizacion de este re-
curso en el centro.

e Comprobar la adecuada coordinacion que debe existir entre los maestros y los auxi-
liares de conversacion.

e Convocar una reunién semanal de coordinacion, en la hora de obligada permanencia
del profesorado en el centro.

o Fomentar la reflexion sobre la practica docente en el centro e impulsar iniciativas de
innovacion pedagogica y metodoldgica.

e Seleccionar los recursos y materiales para el Programa, en colaboracion con el equipo
docente de dicho Programa, velando por su buen uso y mantenimiento.

¢ Organizar en el centro, junto con el equipo directivo, la gestion de las pruebas de eva-
luacion externa (fechas, matriculacion, protocolos...) siguiendo las instrucciones que
establezca la consejeria de Educacion.

o Fomentar la participacién de los miembros del equipo docente en seminarios y cursos
de formacién que redunden en la mejora de la practica docente.

¢ Mantener puntualmente informada a la directora de todos los aspectos relativos al pro-
grama y al funcionamiento del mismo. El director, como maximo responsable del Pro-
grama BilingUe en su centro, tomara las decisiones que correspondan en cada caso.

e La directora del centro, como maxima responsable del programa de ensefianza bilin-
gue, supervisara, junto con el resto de los miembros del equipo directivo, el ejercicio
de las funciones del coordinador, velando por su cumplimiento.

El coordinador asistira a las reuniones de la Comision de Coordinacion Pedagdgica del centro.
2.3.9 Coordinador de Bienestar

Todos los centros educativos objeto de las Instrucciones de inicio de curso donde cursen
estudios menores de edad deberan contar con un Coordinador de Bienestar y Proteccion
(coordinador de bienestar, en adelante), que actuara bajo la supervision de la persona que
ostente la direccion del centro.

El coordinador de bienestar desempefara las funciones que se recogen en el articulo 35 de
la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion integral a la infancia y la adolescencia
frente a la violencia. El coordinador de bienestar actuara, en todo caso, con respeto a lo esta-
blecido en la normativa vigente en materia de proteccion de datos.
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1. Elcoordinador de bienestar sera designado por el director de entre el personal docente
del centro.

2. Para la designacién del coordinador de bienestar, el director tendra en cuenta el perfil
profesional, la formacion y la trayectoria del docente.

3. El director comunicara la designacion del coordinador en el primer consejo escolar y
en el primer claustro de profesores que se celebre en el correspondiente curso escolar.

4. Dado que muchas de las funciones recogidas en el articulo 35 de la Ley Organica
8/2021, de 4 de junio, ya venian siendo desempefiadas por otros cargos y personal de
los centros, el coordinador de bienestar contara con su apoyo y colaboracién del modo
en que se determine en las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de
los centros.

5. El director podra determinar la asignacion de horas complementarias al coordinador
de bienestar para el desempefio de sus funciones.

El docente que sea designado como coordinador de bienestar debera contar con un curso de
formacion para tal fin o realizarlo en las condiciones que se regulen por la Vicepresidencia,
Consejeria de Educacioén y Universidades.

2.3.10 Profesor coordinador responsable de la Biblioteca
Es el profesor que ha de coordinar el proyecto de Biblioteca en el centro.

El horario lectivo y previsto para esta dedicacién y segun la Orden de la Consejeria de Edu-
cacién de la Comunidad de Madrid, un maximo de 4 horas, segun las posibilidades de orga-
nizacion del centro y siempre que la plantilla del mismo lo permitan. Ademas acudiremos a las
Instrucciones de Inicio de Curso de cada afio escolar.

Sabiendo la importancia que tienen unos buenos habitos lectores para el aprendizaje de nues-
tros alumnos pretendemos potenciar el uso de la Biblioteca.

El Centro a través de la biblioteca facilita el acceso al mundo lector, creando ambientes ade-
cuados, dinamicas de lecturas motivadoras, espacio para el estudio y caminos para la infor-
macién. La biblioteca optimizara el plan lector que hay en cada nivel.

Los objetivos del programa de biblioteca seran:
e Incorporar el espacio de la biblioteca como un lugar de estudio y disfrute de la lectura.
e Tener informatizada la biblioteca.

e Usar la biblioteca como herramienta didactica al servicio del progreso curricular y aca-
démico del alumnado

e Coordinarse con las TIC para la gestion de los recursos.

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO Pag. 25 de 76



ek ok CEIP Infanta Leo- =
* kK Direccion de Area Territorial nor ‘
Madrid Capital C?!egi__o e
C.C: 28063787 Bilingile

Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION,

de Madrid | CIENCIAY UNIVERSIDADES

Ajustar un régimen de uso adecuado de los recursos de la biblioteca que garanticen
su control y utilizacion.

Las funciones del coordinador seran:

241

Coordinarse con los diversos agentes que intervienen en el desarrollo curricular del
alumnado.

Velar por la correcta disposicion de los recursos bibliotecarios del Centro asegurando
su maximo rendimiento.

Organizar junto con la Jefatura de Estudios los horarios de la biblioteca.

Orientar al profesorado en las posibilidades que nos ofertan los recursos que existen,
asi como crear actividades que reviertan en los miembros de la comunidad educativa.

Dar a conocer materiales educativos.

Colaborar con el profesorado para evaluar las necesidades y poder presentar proyecto
para adquirirlos.

Informar al Equipo Directivo, Claustro de Profesores y Consejo Escolar de aquellos
aspectos relevantes del desarrollo del Proyecto de Biblioteca.

Orientador/a

Los Equipos de Orientacion Educativa y Psicopedagdgica son los responsables del apoyo
especializado a los centros educativos.

Contribuyen a la mejora de la ensefianza y la calidad de los aprendizajes, colaborando
con los érganos de participacion del centro, facilitando estrategias de valoracion de las
necesidades educativas y asesorando la puesta en marcha de respuestas educativas
inclusivas.

Contribuyen a la mejora del funcionamiento de las estructuras organizativas de los
centros, promoviendo procesos de reflexion, andlisis de la practica docente y toma de
decisiones, propiciando competencia en procedimientos de gestion grupal y resolucion
de problemas.

Promueven la cooperacion entre la familia y los centros, asesorando y colaborando
con los equipos directivos y equipos docentes

Colaboran en la identificacién de las barreras de aprendizaje y en valoracion de las
necesidades educativas especiales. La evaluacién psicopedagdgica, como proceso de
recogida, analisis y valoracién de informacion relevante referida al alumno y a su con-
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texto familiar y escolar, permite adoptar decisiones respecto a la mejor opcion de es-
colarizacion. A tal fin, los Equipos de Orientacion Educativa y Psicopedagdgica, se
serviran de procedimientos, técnicas e instrumentos de observacion y evaluacion que
les permita conocer al alumno y a la interaccion que establece con su entorno escolar
y familiar. La informacion aportada por las familias, los centros educativos y cuantos
servicios de indole social o sanitario intervengan en el proceso educativo del alumno
sera considerada de especial relevancia en este proceso. Las conclusiones relativas
a la determinacién de necesidades educativas de los alumnos y la toma de decisiones
sobre su escolarizacion quedaran recogidas en el Informe de Evaluacion Psicopeda-
gogica y en el Dictamen de Escolarizacién. Este ultimo documento sera remitido al
Servicio de Inspeccion Educativa, quien garantizara que el proceso se ha desarrollado
conforme a la norma establecida.

El orientador/a es la persona responsable de la labor orientativa del centro y del estudio, diag-
nostico, seguimiento y revisién del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo
y es miembro del E.O.E.P. (Equipo de Orientacién Escolar y Profesional).

La asistencia al centro del orientador/a se determina cada curso escolar en funcién de la nor-
mativa vigente que rige este servicio.

Sus competencias son:

2.4.2

El orientador/a presenta cada curso escolar el Plan de Trabajo a desarrollar. Este ge-
neralmente esta abierto a modificaciones propuestas por el centro en funcién de sus
necesidades.

El orientador/a forma parte de la Comisién de Coordinacién Pedagdgica, colabora y
asesora en el desarrollo del Plan de Accién Tutorial y coordina el funcionamiento y
actuacién del Equipo de Apoyo a la Integracion.

Al finalizar el curso el orientador/a presenta una Memoria referida al desarrollo del Plan
de Trabajo que ha llevado a cabo durante el curso.

Sus funciones se inician cuando se realiza por parte de los tutores/as la correspon-
diente derivacion, que se fotocopiara, una vez esté firmada por los progenitores o tu-
tores legales y se almacenara en el expediente del alumnado y que, una vez revisadas
y valoradas, junto con la jefa de estudios se iniciaran segun prioridades.

Profesor/a de Servicios a la Comunidad

Pertenece al EOEP de la zona que esta vinculada a la Direccién de Area Territorial Madrid-
Capital dentro de la Consejeria de Educacion de la Comunidad de Madrid.

Sus funciones son:

En el centro escolar:
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e Prevencién de situaciones de riesgo social y respuesta ante las mismas.

¢ Intervencién/seguimiento familiar en aquellos casos en los que la situacion familiar re-
percute negativamente en el rendimiento escolar y en el desarrollo personal del menor.

e Absentismo escolar: prevencion e intervencidon en casos concretos detectados. Ase-
soramiento en la elaboracion de los protocolos de absentismo.

o Difusién de recursos socio comunitarios de interés para el alumnado y sus familias.
Facilitar canales de comunicacién entre el centro educativo y dichos recursos.

¢ Participacién en la valoracion de acneaes junto con el/la orientadora del EOEP.

¢ Participacién en la inclusion de alumnos con necesidades de compensacion educativa
dentro del programa (valoracién de la desventaja social).

Fuera del centro escolar:

e Coordinacioén con Servicios Sociales de la zona para la derivacién y el seguimiento de
casos en los que haya intervencion conjunta.

e Participacién en las Comisiones de Apoyo Familiar.

e Coordinacion con otros organismos e instituciones de la zona, tales como ludotecas,
centros de salud, asociaciones juveniles, etc.

e Participacion en diferentes espacios de coordinacion entre instituciones.

Puede solicitar su intervencion cualquier miembro del claustro escolar cumplimentando el pro-
tocolo de solicitud de intervencién del PSC por parte del tutor que estara disponible en Jefatura
de Estudios y firmado por los progenitores o tutores legales, en el momento en que se haya
detectado una situacién/indicadores de desproteccion/riesgo o dificultad familiar que pueda
repercutir negativamente en el alumno y una vez la labor tutorial no haya obtenido los resul-
tados esperados.

2.4.3 Personal administrativo

Es empleada de la Consejeria de Educacion y realiza todas aquellas labores administrativas
del centro que son asignadas por la directora del mismo para el correcto funcionamiento del
mismo.

2.4.4 Personal de Oficios Servicios Internos del Ayuntamiento

Es el empleado municipal que desempefia sus funciones en el centro y sus competencias son
las que se estipulan en la estructura organica e instrucciones de actuacion de personal muni-
cipal destinados en centros escolares.
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2.4.5 Personal de comedor

Son trabajadores/as que atienden en su totalidad el Servicio de Comedor Escolar y que for-
man parte de la plantilla de la empresa del sector con la que el centro ha contratado el servicio.
El numero de personas que atiende el comedor esta en funcion de la normativa vigente que
rige este servicio.

Sus competencias son las que aparecen especificadas en el contrato que se revisa anual-
mente en el Consejo Escolar.

2.4.6 Auxiliares de conversacion

Son auxiliares de conversacion nativos de lengua inglesa que desempefan funciones de
apoyo a los maestros que imparten docencia en inglés y realizan las funciones asignadas por
la coordinadora bilingtie dentro del Programa de Bilinglismo del centro.

2.4.7 Graduada Universitaria en enfermeria (GUE)

Personal no docente cuya funcion prioritaria es la atencion a los alumnos que presentan dia-
betes y por los cuales esta figura es un recurso en el centro. Ademas, presta a todos los
alumnos, una ayuda segura y eficaz de primeros auxilios. Su horario sera el que se nos asigne
cada curso.

Durante el periodo de tiempo, que tengamos asignado por la administracion este recurso, éste
asumira las siguientes competencias.

Administracion de medicamentos:

1. En enfermeria se administraran las medicinas de aquellos alumnos que necesitan un
tratamiento especifico por alergias, intolerancias, cuadros médicos, etc. Para ello, las
familias deben rellenar la ficha de alergias, el consentimiento correspondiente y adjun-
tar la prescripcion médica.

2. En caso de administracion de medicacion de forma ocasional por tratamientos médi-
cos puntuales, y siempre que no sea posible su administracién fuera del horario esco-
lar, podran ser administrados la enfermera en su horario de permanencia en el centro,
siempre y cuando se aporte:

¢ Informe o receta médica donde se especifique el nombre del alumno, nombre del
médico y numero de colegiado, nombre del medicamento y posologia.

¢ Autorizacion firmada por los progenitores o tutores legales para su administracion.

e En el envase del medicamento aparecera el nombre, apellidos y clase del
alumno/a.

3. La medicacion se entregara directamente en secretaria o en enfermeria (los alumnos
que hagan uso del servicio de primeros del cole se la podran entregar al coordinador),
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quedando expresamente prohibido que los nifios transporten cualquier farmaco, por el
riesgo que ello conlleva. Por la seguridad de todos los alumnos “todo medicamento
que no sea entregado en estas condiciones, no sera administrado al alumno”.

Las familias se responsabilizaran del correcto estado de conservacion de los medica-
mentos, reponiéndolos antes de que llegue la fecha de caducidad.

Finalizado el curso escolar retiraran las medicinas (excepto las de tratamiento puntua-
les que se retiraran al finalizar el tratamiento), durante todo el mes de junio. Aquellas
que no hayan sido retiradas en este periodo de tiempo se procedera a su reciclaje o
destruccion. Al inicio del siguiente curso escolar los alumnos con tratamientos conti-
nuados facilitaran nuevamente su medicacion.

Los cepillos de dientes tendran categoria de medicacién, debido a su capacidad de
contagio, por lo que su uso debera ser tratado como tal y solo sera utilizado si viene
acompafado de prescripcion del facultativo.

Enfermedad del alumnado:

1.

Cuando un alumno comience con sintomas fisicos claros que le produzcan malestar
y/o le impidan continuar con el desarrollo normal de la clase (vomitos, diarrea, cefalea,
fiebre...), seran derivados a enfermeria por el tutor/profesor.

Si no existe ninguna contraindicacién y se soluciona el problema en enfermeria, el nifio
volvera a clase, pero si el nifio presenta fiebre elevada o algun problema de salud que
le impida retomar las clases y/o precise asistencia médica, la enfermera avisara por
teléfono a los padres para que vengan a recogerlo tan pronto les sea posible. Los nifios
no deben acudir al colegio si presentan fiebre, malestar general o alguna enfermedad
infectocontagiosa.

Accidente Escolar:

1.

Si el alumno puede desplazarse se trasladara a la enfermeria, previo conocimiento de
profesor/monitor, y si no puede movilizarse se avisara a la enfermera para que sea
quien se desplace al lugar del accidente. Se prestaran las primeras atenciones y se
actuara segun proceda. Si la situacion lo requiere la enfermera contactara con la fami-
lia para informarles.

Si se produce un accidente grave o emergencia vital, donde el accidentado precisa
atencion médica inmediata y traslado a un centro sanitario se avisara al 112 y a los
padres mientras la enfermera practica las primeras atenciones. En estas situaciones
siempre habra una persona mas con el alumno. La situacién se pondra en conoci-
miento de la direccién lo antes posible.

3. Todas las incidencias que se produzcan se registraran en el parte diario de enfermeria.
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2.4.8 Fisioterapeuta

Personal no docente cuya funcion prioritaria es la atencién a los alumnos que presentan diag-
nostico referido a situaciones motoras que precisan de su intervencién y por los cuales esta
figura es un recurso en el centro. Su horario sera el que se nos asigne cada curso.

Durante el periodo de tiempo, que tengamos asignado por la administracion este recurso,
ademas de la intervencion directa con los alumnos incluidos en el programa, realiza sesiones
de reeducacion postural e interviene en la coordinacion 6culo manual con nifios que presentan
dificultades en los diferentes grupos, asi como en sesiones de Educacion Fisica.

2.4.9 Técnico Integrador Social

Personal no docente cuya funcion prioritaria es la atencién a los alumnos que presentan diag-
nostico referido a la conducta y socializacion que precisan de su intervencion y por los cuales
esta figura es un recurso en el centro. Su horario sera el que se nos asigne cada curso.

Los objetivos prioritarios de su practica son:

o Favorecer que los alumnos adquieran las habilidades de autonomia personal y social
necesarias para conseguir su adaptacion al entorno escolar.

e Ser soporte en el aprendizaje en colaboracion con los equipos docentes y de apoyo.

e Estimular la conducta intencional y comunicativa y fomentar la implicacion y participa-
cion en grupos.

e Favorecer la tolerancia a la frustracién y el control de impulsos.

o Desarrollar estrategias para optimizar el proceso de integracién en el grupo ordinario
de estos alumnos.

e Colaborar en la resolucion pacifica de conflictos, especialmente utilizando la técnica
de la mediacion y modelando a estos alumnos.

2.4.10 Auxiliar de danza

Segun ORDEN 3171/2024, de 12 de julio, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Universi-
dades, por la que se establecen las bases reguladoras para la concesion de ayudas para la
implantacion del programa de auxiliares de danza en centros educativos madrilefios, se ha
solicitado este recurso para el curso escolar 24-25 y cuyas funciones vienen determinadas en
la misma.

2.4.11 Equipo de Absentismo

El Equipo de absentismo escolar del Ayuntamiento acude al centro mensualmente para reali-
zar el seguimiento del Plan de Absentismo y valorar los diferentes casos proponiendo su in-
clusion en el Programa de manera preventiva e informando de la situacién en los casos de
Protocolos de Absentismo abiertos.
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Este Plan de Absentismo se lleva a cabo para dar respuesta efectiva sobre la asistencia y
gestion de la situacion de menores. A su vez se lleva a cabo una parte preventiva con los
menores y familias antes de la apertura del protocolo y una accion orientativa para dotar al
centro de criterios comunes en la justificacién de las faltas y encaminada a la deteccién de
casos vulnerables.

Por lo tanto, se realiza un trabajo, eminentemente preventivo y de concienciacion familiar, en
donde la ausencia y el retraso, repetitivo, constante y no consciente, influye y afecta directa-
mente en las relaciones sociales del alumnado, en su autoestima y en su rendimiento acade-
mico.

Las actuaciones de los tutores se realizaran en dos ambitos:
Actuaciones de deteccion:
e Seguimiento de la asistencia continuada de los alumnos de su tutoria.

¢ Requerimiento directo a los padres o tutores de los alumnos de la justificacion de las
faltas.

e Se consideraran faltas justificadas todas aquellas relacionadas con la salud del menor.

e Seran contabilizados 4 retrasos como 1 falta no justificada, a lo largo de cada mes
natural, acordado en Claustro y Consejo Escolar del dia 27 de junio de 2024.

e Computo de las faltas de asistencia en los partes de faltas de asistencia de clase y en
Raices.

e Comunicacion al final de cada mes de las faltas del alumnado a jefatura de estudios.
Actuaciones de intervencion.

o Efectuar las primeras actuaciones con las familias de los alumnos que acumulen du-
rante dos meses, cuatro o cinco faltas no justificadas, para valorar la situacion.

e Cursar las citaciones por escrito a los padres para entrevista segun modelo.

o Celebracion de entrevista, en su caso, con registro de la misma en el expediente de
seguimiento del alumno.

Una vez realizadas las actuaciones anteriores para valorar la situacion y si la situacion conti-
nda se pondra en conocimiento de jefatura y direccion y se procedera a ponerlo en conoci-
miento del Profesor de Servicios al centro que realizara las actuaciones correspondientes
junto con la directora del centro.

2.4.12 Servicio de Apoyo al Inmigrante (SAl)

La finalidad de este recurso es apoyar en la adquisicién de competencias linguisticas y comu-
nicativas basicas del alumnado de nueva incorporacidon que desconoce el espanol.
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Los destinatarios son centros de titularidad publica que escolarizan alumnado de nueva incor-
poracion con necesidades de adquisicién de competencia linglistica y comunicativa basica
del espariol que:

1. No disponen de profesorado de apoyo del Programa de Educacién Compensatoria.

2. Disponen de profesorado del Programa de Educacion Compensatoria, pero tienen un
elevado numero de alumnos con desconocimiento del espafiol.

Su funcionamiento se llevara a cabo en funcién de la disponibilidad, se adscribira el profeso-
rado de apoyo a los centros. Este, realizara la evaluacion inicial de las competencias comuni-
cativas del alumnado inmigrante que figure en la solicitud.

El apoyo a cada alumno del centro sera, como minimo, tres horas a la semana en un periodo
maximo de un cuatrimestre. Hay dos plazos de solicitud, uno en septiembre y otro en enero.

El centro incluird el Programa de Intervencién en la Programacion General Anual y en la Me-
moria Final.

Los centros podran solicitar la atenciéon del SAl, remitiendo la correspondiente ficha (Anexo Il:
Solicitud de apoyo), al Servicio de la Unidad de Programas Educativos, acompafada de la
relacion de alumnos con desconocimiento del espariol, en el plazo que se determine, por Re-
gistro Electronico.

3 DERECHOS Y DEBERES

3.1.1 Derechos del alumnado

1. Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que
las derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

2. Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucién Espafiola
y el respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los valores y principios
reconocidos en ellos.

3. Sereconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

a) A recibir una formacion integral de calidad y en condiciones de equidad que con-
tribuya al pleno desarrollo de su personalidad.

b) A conocer los criterios generales que se hayan establecido para la evaluacion de
los aprendizajes, la promocién y la permanencia.

¢) A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con-
forme a criterios de plena obijetividad y equidad.
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A ser respetado por todos los miembros de la comunidad educativa. El alumnado
tiene derecho a que se respete su identidad, integridad y dignidad personales, asi
como su libertad de conciencia y sus convicciones ideoldgicas, religiosas y mora-
les, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones, de
acuerdo con la Constitucion Espanola.

A la proteccion contra toda agresién fisica, emocional, moral o de cualquier otra
indole.

A la confidencialidad en el tratamiento de los datos personales.
A recibir orientacion educativa y profesional.
A ser educado en igualdad de derechos y oportunidades entre mujeres y hombres.

A ser informados por sus representantes en los érganos de participacién en los
que estén representados y por parte de las asociaciones de alumnos, y a mani-
festar libremente sus opiniones, de manera individual y colectiva.

A participar en el funcionamiento y en la vida del centro en los términos estableci-
dos en la normativa vigente.

A la asociacion y reunién en el centro educativo, en los términos que establezca
la normativa vigente.

A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y des-
ventajas de tipo personal, familiar, econémico, social y cultural, especialmente en
el caso de presentar necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten
el acceso y la permanencia en el sistema educativo.

m) A la proteccién social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o

accidente.

3.1.2 Deberes del alumnado

De conformidad con el articulo 6.4 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion, son deberes de los alumnos:

a) Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo de sus capacidades. Este
deber basico se concreta, entre otras, en las siguientes obligaciones:

Asistir a clase con regularidad y puntualidad, segun el horario establecido.

Colaborar en la consecucion de un adecuado clima de estudio en el centro, respe-
tar al profesorado y el derecho de sus companeros a la educacion.

Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y del material di-
dactico.
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b)

c)

e Seguir las directrices del profesorado respecto a su educacion y aprendizaje, cum-
pliendo las tareas formativas que se le encomienden.

o Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y com-
plementarias.

Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, la igualdad
de derechos entre mujeres y hombres y todos los demas derechos fundamentales de
los integrantes de la comunidad educativa, evitando cualquier tipo de discriminacion
por razon de nacimiento, raza, sexo, opinion o cualquier otra circunstancia personal o
social.

Respetar el proyecto educativo del centro y, en su caso, el caracter propio del mismo,
de acuerdo con la normativa vigente.

Ademas, son deberes de los alumnos:

a)

b)

c)

d)

3.21

Tener habitos de aseo personal, limpieza e higiene.

Respetar las normas de convivencia, asi como las de organizacién y funcionamiento,
del centro educativo.

Colaborar en la mejora de la convivencia escolar, respetando la autoridad y orienta-
ciones del profesorado y los 6rganos de gobierno del centro.

Comunicar al personal del centro las posibles situaciones de acoso o que puedan po-
ner en riesgo grave la integridad fisica o moral de otros miembros de la comunidad
educativa que presencie o de las que sea conocedor.

Derechos de los padres/madres o tutores en relacién con la educaciéon de sus
hijos

Los padres/madres o tutores, cuando el alumno es menor, en relacién con la educacion de
sus hijos o representados, tienen los siguientes derechos:

a)

b)

c)

A que sus hijos o tutelados reciban una educacion con garantia de calidad, igualdad y
equidad, conforme con los fines establecidos en la Constitucion, en el Estatuto de Au-
tonomia de la Comunidad de Madrid y en las leyes educativas.

A ser respetados por el resto de la comunidad educativa y a que se respeten las pro-
pias convicciones ideoldgicas, politicas, religiosas y morales.

A la libertad de eleccién de centro educativo de conformidad con las normas vigentes,
y a disponer de la informacion necesaria para poder ejercer este derecho.
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d)

j)

A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socioeducativa de
sus hijos o tutelados.

A conocer las pruebas de evaluacién realizadas por sus hijos y recibir las aclaraciones
sobre los resultados de las mismas.

A recibir informacién sobre las normas que regulan la organizacion, convivencia y dis-
ciplina en el centro docente donde estudian sus hijos o tutelados.

A ser escuchados en los procedimientos educativos de intervencion ante las acciones
contrarias a la convivencia escolar, en los términos establecidos.

Al respeto a la intimidad y confidencialidad en el tratamiento de la informacién que
afecta a sus hijos o tutelados o al nucleo familiar.

A colaborar con los centros docentes en la prevencion y correccién de las conductas
contrarias a normas de convivencia de sus hijos o tutelados.

A asociarse libremente y a utilizar los locales de los centros docentes para la realiza-
cion de las actividades que les son propias, de acuerdo con la normativa vigente.

A participar, a través del Consejo Escolar, en la elaboracion y revision de las normas
que regulan la organizacion, convivencia y disciplina en el centro, en los términos es-
tablecidos en la normativa vigente.

A que reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones.

m) A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro edu-

n)

3.2.2

cativo, en los términos establecidos en las leyes.

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica y profesio-
nal de sus hijos.

Deberes de los padres/madres o tutores legales

Como primeros responsables de la educacion de sus hijos o tutelados, a los padres/madres
o tutores les corresponden los siguientes deberes, en consonancia con lo dispuesto en el
articulo 4.2 de la LODE:

a)

b)

c)

Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de difi-
cultad, para que sus hijos/as o pupilos/as cursen las ensefianzas obligatorias y asistan
regularmente a clase.

Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar.

Respetar la libertad de conciencia y las convicciones ideoldgicas, politicas, religiosas
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y morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad de los miembros de la comuni-
dad educativa.

d) Conocery respetar y hacer respetar las normas establecidas por los centros docentes,
el proyecto educativo, asi como respetar y hacer respetar la autoridad y las orientacio-
nes del profesorado en el ejercicio de sus competencias.

e) Promover el respeto de sus hijos y tutelados a las normas de convivencia del centro y
al cuidado de sus instalaciones y materiales.

f) Responsabilizarse de la asistencia, puntualidad, comportamiento, higiene personal,
vestimenta y estudio de sus hijos o tutelados menores de edad.

g) Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomien-
den.

h) Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que los centros establezcan con los padres o tutores, para
mejorar el rendimiento de sus hijos o tutelados.

i) Conocer y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en colaboracion con el profe-
sorado.

j) Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.

k) Fomentar en sus hijos o tutelados una actitud responsable en el uso de las tecnologias
de la informacién y comunicacion, prestando especial atencion a aquellos hechos que
pudieran estar relacionados con el ciberacoso en el ambito escolar.

I) Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de difi-
cultad, para que sus hijos o pupilos cursen las ensefianzas obligatorias y asistan re-
gularmente a clase.

m) Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar.

n) Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para mejorar el
rendimiento de sus hijos.

0) Conocer, participar y apoyar la evolucién de su proceso educativo, en colaboracion
con los profesores y los centros.

p) Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las
indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

g) Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.
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3.2.3 Actuacién de los Centros Educativos ante los progenitores separados/divorcia-
dos que comparten la patria potestad

Siguiendo las “Instrucciones de la Viceconsejeria de Educacion sobre actuacion de los centros
docentes ante discrepancias de los padres separados o divorciados en los aspectos relacio-
nados con la vida escolar de sus hijos” de julio de 2012 adjuntamos enlace a las mismas para
el conocimiento por parte de la comunidad educativa de la manera de proceder y los derechos
y deberes con el centro.

3.3.1 Derechos del profesorado

Al profesorado, dentro del marco legal establecido y en el ambito de su funcién docente, se le
reconocen los siguientes derechos:

a) Al respeto y consideracion hacia su persona por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.

b) A desarrollar su funcidon docente en un ambiente educativo de orden, disciplina y res-
peto a sus derechos en el que se garantice y preserve su integridad fisica, moral y
profesional.

c) Alalibertad de catedra, en consonancia con el marco constitucional.

d) A participar y recibir la ayuda necesaria para la mejora de la convivencia escolar, con
la colaboracion de la comunidad educativa.

e) A participar en la elaboracion del plan de convivencia del centro y hacer propuestas
para mejorarlo.

f) A comunicarse con los padres o tutores del alumnado menor de edad en el proceso
de seguimiento escolar de estos ante cuestiones vinculadas con la convivencia esco-
lar.

g) A recibir la colaboracion necesaria por parte de los padres, o tutores del alumnado
para poder proporcionar un clima adecuado de convivencia escolar y facilitar una edu-
cacion integral al alumnado.

h) A la proteccién y asistencia juridica adecuada a sus funciones docentes, asi como la
cobertura de su responsabilidad civil, en el caso de los profesores de los centros pu-
blicos y, en relacion con los hechos que se deriven de su ejercicio profesional y de las
funciones que realizan dentro o fuera del recinto escolar, de acuerdo con la normativa
vigente.

i) A acceder a la formacion necesaria en materia de atencion a las diferencias individua-
les, convivencia escolar, gestion de grupos, acoso y ciberacoso escolar, asi como a
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j)

n)

recibir los estimulos y herramientas mas adecuados para promover la implicacion del
profesorado en actividades y experiencias pedagdgicas de innovacion educativa rela-
cionadas con la convivencia escolar y la resolucion de conflictos.

A participar en la vida y actividades del centro y en la organizacién, funcionamiento y
evaluacién del centro educativo, en los términos establecidos en las leyes educativas
vigentes.

A informar y ser informado en todo lo relativo a los aspectos educativos, administrati-
vos, legales y profesionales en general que afectan al ejercicio de sus funciones.

A poder ejercer el derecho de reunién, que se facilitara de acuerdo con la legislacién
vigente y teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades docentes.

Dentro del marco de la Constitucion, los profesores tienen garantizada la libertad de
catedra, orientdndose su ejercicio a la realizacion de los fines educativos de acuerdo
con los principios del Proyecto Educativo del Centro.

Los profesores tienen el derecho y el deber de actualizarse y perfeccionarse de forma
permanente. La Administracion Educativa facilitara dicha formacion.

A) Tienen derecho a intervenir en todo aquello que afecte a la vida del Centro.

0)

p)

u)

3.3.2

A presentar peticiones, quejas, sugerencias o recursos formulados razonadamente y
por escrito ante el érgano correspondiente.

A ser tratados en todo momento con dignidad y respeto por cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

A convocar reuniones informativas o de caracter pedagdgico, sin que perturbe el desa-
rrollo de las actividades docentes y previa comunicacion a la Direccion del centro.

A convocar Claustros extraordinarios con, al menos, un tercio del total de los compo-
nentes de la plantilla.

A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y ser informados por los mismos
de las reuniones de dicho Consejo.

Conocer y utilizar los medios instrumentales y materiales e instalaciones del Centro,
para fines educativos (dentro de su horario laboral).

Ser tratados como autoridad publica.

Deberes del profesorado

Son deberes del profesorado en el ambito de la convivencia escolar los siguientes:

a)

Respetar y hacer respetar las normas de convivencia escolar, la libertad de conciencia
y las convicciones religiosas, ideologicas, politicas y morales, asi como la integridad e
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO Pag. 39 de 76



U CEIP Infanta Leo-
* kK Direccion de Area Territorial nor ‘
Madrid Capital C?!egi__o e
C.C: 28063787 Bilingile

Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION, ]
de Madrid | CIENCIAY UNIVERSIDADES

b) Cumplir los acuerdos y normas aprobados por el Claustro de profesores y/o Consejo
Escolar del centro en materia de participacién educativa y convivencia escolar, en el
marco de la legislacién vigente.

c) Proporcionar al alumnado una ensefianza de calidad, igualdad y equidad, respetando
su diversidad y fomentando un buen clima de participacion y convivencia que permita
el buen desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

d) Aplicar las normas de convivencia del centro de forma rapida, proporcionada y eficaz,
para mantener un ambiente adecuado de estudio y aprendizaje durante las clases, asi
como en las actividades complementarias y extraescolares, tanto dentro como fuera
del recinto escolar.

e) Informar a los padres o tutores del alumnado sobre el progreso del aprendizaje e inte-
gracién socioeducativa de sus hijos o tutelados.

f) Colaborar en la prevencion, deteccion, intervencion y resolucién de las conductas con-
trarias a la convivencia y gestionar la disciplina y el orden, tomando las medidas co-
rrectoras educativas que correspondan en virtud de este decreto y de conformidad con
las normas de convivencia del centro.

g) Poner en conocimiento del tutor del alumnado, de los miembros del equipo directivo y
de los padres o tutores, cuando corresponda, los incidentes relevantes en el ambito
de la convivencia escolar para que se puedan tomar las medidas oportunas, guar-
dando reserva, confidencialidad y sigilo profesional sobre la informacion y circunstan-
cias personales y familiares del alumnado, conforme a la normativa vigente, y sin per-
juicio de prestar a sus alumnos la atencion inmediata que precisen.

h) Poner en conocimiento del equipo directivo aquellas situaciones de violencia infantil,
juvenil o de género que presenten indicios de violencia contra nifios y nifias o mujeres,
de conformidad con la normativa vigente.

i) Controlar las faltas de asistencia y los retrasos de los alumnos e informar a los padres
o tutores, cuando el alumno es menor, segun el procedimiento que se establezca en
las normas de convivencia del centro.

i) Velar por la igualdad de oportunidades de todos los alumnos y en especial del alum-
nado con necesidad especifica de apoyo educativo.

k) Actualizarse en su formacién sobre atencion a la diversidad, convivencia escolar y
gestion de grupos, asi como promover actividades y experiencias pedagdgicas de in-
novacion educativa relacionadas con la convivencia escolar.

I) La tutoria de los alumnos, la direccién y orientacion en su aprendizaje, asi como el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con los padres o tutores.
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q)

La orientacién educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracion,
en su caso, con los servicios o departamentos especializados.

La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.
La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias.

La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
de tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en los alumnos los valores
de la ciudadania democratica.

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccién que les sean
encomendadas y la colaboracion y trabajo en equipo con los comparieros.

Hacer publicos al comienzo del curso los contenidos, competencias especificas y cri-
terios de evaluacién y calificacién de las diferentes materias.

Ademas:

a)

b)

c)

d)

h)

)

Conocer el Reglamento de Régimen Interior, cumplirlo y hacerlo cumplir por parte de
los/as alumnos/as a su cargo.

Asistir puntual y regularmente a las clases y reuniones que sean convocadas debida-
mente.

Conservar, cuidar y hacer buen uso de las instalaciones y materiales del centro y ha-
cérselo cumplir a los/as alumnos/as.

Es obligacion de cada profesor/a respetar la personalidad de cada alumno/a, acomo-
dando la ensefanza, siempre que sea posible, a los conocimientos y caracteristicas
individuales de cada uno.

Escuchar, atender y ayudar a los/as alumnos cuando sea requerido para ello en el
desempenio de su funcion.

Informar y resolver en las faltas de disciplina, en el ambito de sus competencias, apli-
cando las sanciones necesarias y teniendo en cuenta que no han de ser humillantes
ni que atenten contra la dignidad del alumno/a.

Mantener contacto e informar de forma periddica y sistematicamente a los/as pa-
dres/madres o tutores legales de los/as alumnos/as por los medios y en la forma pre-
vistos a tal fin.

Recibir las visitas de los/as padres/madres o tutores legales de los/as alumnos/as,
cumpliendo los horarios y normas establecidas. Los horarios de visita de profesores/tu-
tores se daran a conocer a todos los padres a principio de curso.

Cumplir el horario de trabajo tanto lectivo como de obligada permanencia.

Todas las ausencias deberan ser autorizadas previamente por la Direccion, salvo en
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3.41

caso de imprevistos, y justificadas documentalmente en el momento de la incorpora-
cioén al centro, ante el/la Jefe/a de Estudios o el/la director/a; para su inclusion en el
parte mensual de faltas.

Tomar parte en la vigilancia de recreos y cualquier otra actividad programada en el
Centro en el horario escolar.

Los dias en que no se puede bajar al patio cada profesor tutor se encargara de sus
alumnos durante el tiempo de recreo. Los especialistas colaboraran en las diferentes
tutorias.

Cuando la presencia de los padres o tutores en horario lectivo sea requerida por los
profesores, para su participacion en actividades, talleres que estén incluidas en sus
programaciones, deberan comunicar a la direccién del centro el nombre de los mismos
y horarios.

En la Etapa de Educacién Infantil se trabaja por proyectos y con un material de elabo-
racién propia de lectoescritura y un material manipulativo l6gico matematico presen-
tado y aprobado por toda la Comunidad Educativa.

Derechos del personal no docente, de administracién y servicios

Son derechos del personal no docente, de administracion y servicios en el ambito de la con-
vivencia escolar los siguientes:

a)

b)

c)

d)

Al respeto y consideracion hacia su persona por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa en el ejercicio de sus tareas y funciones.

A desarrollar sus funciones en un ambiente adecuado en el que se preserve siempre
su integridad fisica y moral.

A participar, en el ejercicio de sus funciones, en la mejora de la convivencia escolar
con la colaboracion de la comunidad educativa.

A conocer el plan de convivencia del centro y participar, a través del Consejo Escolar,
en su elaboracién y evaluacion y hacer propuestas para mejorarlo.

A participar en la vida y actividades del centro y a participar en la organizacién, funcio-
namiento y evaluacién del centro educativo de acuerdo con los cauces establecidos
en las leyes educativas vigentes.

A la proteccion juridica adecuada por actos acaecidos en el ejercicio de sus funciones,
salvo en los casos de conflicto con la Administraciéon, de conformidad con lo estable-
cido en la normativa autondmica.
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3.4.2

Deberes del personal no docente, de administracion y servicios

Son deberes del personal no docente, de administracién y servicios en el &mbito de la convi-
vencia escolar los siguientes:

a)

b)

d)

4

Colaborar, en el ejercicio de sus funciones, para que se cumplan las normas de con-
vivencia escolar y se respete la identidad, integridad y dignidad personal de todos los
miembros de la comunidad educativa.

Colaborar activamente en la prevencién, deteccion y erradicacion de las conductas
contrarias a la convivencia y, en particular, de las situaciones de violencia y/o acoso
escolar, fomentando un buen clima escolar.

Informar a los profesores o miembros del equipo directivo del centro docente de las
alteraciones de la convivencia, guardando reserva, confidencialidad y sigilo profesional
sobre la informacion y circunstancias personales y familiares del alumnado. En este
sentido debera cumplir y asegurar en el ambito de sus funciones la proteccion de datos
de caracter personal.

Custodiar la documentacion administrativa, asi como guardar reserva y sigilo respecto
a la actividad cotidiana del centro escolar.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

Para cualquier comunicacién con el centro y tanto para secretaria, equipo directivo o tuto-
res/as y especialistas se debera llevar a cabo a través de una CITA PREVIA para asegurar
una adecuada comunicacién y gestion de tiempo que cada uno necesite. Esto es aplicable a
todos los agentes externos.

Dicha cita se realizara a través de correo electronico, via telefénica o agenda del alumno/a
(tutores/especialistas)

a)

b)

Se respetara la puntualidad en entradas y salidas por parte tanto del alumnado como
del profesorado. Los tutores reflejaran en Raices las faltas asistencia de los/as alum-
nos/as, asi como los retrasos de los mismos, activando la accion preventiva del plan
de absentismo en cuanto se perciban ausencias reiteradas del alumnado. Por acuerdo
de Claustro y Consejo Escolar del dia 27 de junio de 2024 cada 4 retrasos en un mes
en curso, computaran como una falta injustificada que se registrara en Raices.

Las puertas de acceso al recinto escolar se abriran, para el alumnado, a las 8:55y se
cerraran a las 09:05. El alumnado de infantil accederd, por la puerta de Infantil, acom-
panados de un adulto hasta las aulas donde esperaran a que sea la hora y accederan
a las clases. Los alumnos de 1°, 2° y 3° accederan por la puerta principal del centro e
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iran hacia sus clases. Durante las primeras semanas los alumnos de 1° haran fila en
la puerta principal donde les esperaran sus tutores hasta que se habituen al recorrido
que tienen que seguir. Los alumnos/as de 4°, 5° y 6° accederan por la puerta de bom-
beros y se dirigiran a sus clases.

Durante la primera semana de curso, en primaria, todos los alumnos entraran por la
puerta de bomberos junto con sus progenitores, tutores legales o autorizados para
realizar filas en el patio y conocer a los tutores y espacios.

c¢) El alumnado que llegue tarde accedera al centro, acompafado de un adulto, donde
cumplimentara el justificante que sera entregado al maestro/a que esté en el aula. En
Primaria; a partir de las 09:10, permaneceran en secretaria, para no interrumpir el fun-
cionamiento normal de las clases, hasta el cambio de hora.

d) El alumnado de Educacion Infantil, en las salidas, se entregaran en mano por parte de
las/os tutoras/es a sus familiares y autorizados en la puerta de acceso de cada una de
las aulas.

e) El alumnado de Educacién Primaria saldra por los mismos accesos habilitados para la
entrada, tras comprobar por parte del profesorado que la familia se encuentra pre-
sente, siendo responsabilidad de los padres o tutores legales hallarse presentes en el
momento de la salida de los/as alumnos/as, por si mismos o mediante adulto autori-
zado, para hacerse cargo del menor.

La ficha de autorizados se cumplimentara al inicio de la escolaridad (se encuentra en
la pagina web del centro) y es responsabilidad y obligacion del tutor legal notificar los
cambios y actualizaciones que se produzcan a lo largo de la misma tanto al tutor como
en secretaria.

Solo los alumnos/as de 6° de Primaria podran ser autorizados por sus familiares para
salir solos del centro.

f)  Ningun menor podra hacerse cargo en las salidas del centro de un alumno/a.

g) En el supuesto de que no estuviera la familia o la persona autorizada para la recogida
del alumno/a, este sera conducido a secretaria por parte del profesor/a que se encuen-
tre con el alumno/a en ese momento. Procederemos a llamar a la familia y se quedaran
en el Ratito Mas hasta su recogida o en secretaria si es por un breve espacio de
tiempo.

h) Para poder establecer un control de acceso y salida del Centro las familias deberan
rellenar, siempre que necesiten traer o recoger a un alumno/a durante el horario lec-
tivo, un registro de entradas y salidas. Este registro se facilitara en conserjeria, y una
vez rellenado el alumno/a sera llevado a su clase por el conserje o por un miembro del
equipo directivo.
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i)

j)

411

b)

c)

Ningun alumno/a podra salir del recinto escolar durante el horario lectivo y/o del co-
medor si no es recogido por sus familiares o personas autorizadas, previa comproba-
cion de las personas autorizadas

Cuando las familias tengan que entregar algun objeto o material a los/as alumnos/as
o dar algun comunicado al profesorado que no se pueda realizar a través de la agenda
o del correo electronico se realizara a través de secretaria o conserjeria del centro
para poder garantizar su seguridad.

El/la maestro/a que imparte la ultima sesién del dia o la anterior al recreo, debe ase-
gurarse de que los/as alumnos/as salgan ordenadamente por los pasillos, dejar reco-
gidas las aulas y comprobar que ningun alumno/a queda en el centro sin supervision
de un monitor de extraescolares. En caso de que sea en el recreo le acompafiara hasta
la zona de patio y dicho profesor/a debera permanecer con los/as alumnos/as hasta
que venga el profesor/a encargado de realizar la vigilancia de patio en esa zona.

Protocolo de actuacion cuando un alumno/a no es recogido a la salida del Centro

En la salida de las 13:00 horas (septiembre y junio) o 12:30 horas (octubre a mayo) el
tutor llevara al alumno/a a la secretaria del colegio donde se intentara contactar tele-
fénicamente con la familia. Si no se pudiese contactar con la familia, un miembro del
equipo directivo llevara al alumno/a al comedor teniendo en cuenta las posibles aler-
gias alimentarias, teniendo los padres o tutores legales que abonar posteriormente el
importe del menu de ese dia.

En la salida a las 15:00 horas (septiembre y junio) o 16:00 horas (octubre a mayo) se
llamara a su familia, segun los teléfonos que estos han facilitado. Si no se localiza a
ningun familiar, al cabo de 30 minutos se avisara a los Agentes Tutores para que se
hagan cargo del menor.

En el supuesto de que estas situaciones fueran reiteradas, la directora debera comu-
nicar los hechos a las autoridades municipales o judiciales para que procedan a ejercer
las acciones correspondientes.

La subida a las aulas se hara de forma ordenada y bajo la supervision de maestros
especialistas, los tutores esperaran en sus aulas y se procedera a iniciar los 5 minutos
de lectura colectiva recogido en el Plan de la Biblioteca para comenzar a crear un clima
de sosiego.

Los/as profesores/as especialistas colaboraran en las subidas y bajadas de acuerdo
con las directrices de la jefa de estudios.

Si algun nifio no fuese recogido al finalizar las clases, los tutores/as lo llevaran a la
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secretaria del centro para proceder a contactar con la familia, cerciorandose de que
hay alguien en secretaria.

d) Se consideran faltas de disciplina los empujones, gritos exagerados, pelearse, escupir
o cualquier actitud que impida el normal desarrollo de salidas o entradas de clase de
forma reiterada.

e) En caso de evacuacion, se seguiran normas especificas contempladas en el Plan de
Evacuacioén del Centro, debiendo ser conocido por alumnado, profesorado y personal
del centro.

f) Los horarios de entrevistas con los profesores/tutores son los jueves de 12:30 a 13:30
(octubre a mayo) y de 13:00 a 14:00 (septiembre y junio). Las entrevistas deben soli-
citarse con antelacion para poder dar una informacién mas completa. Las citas con
profesores especialistas, de apoyo, etc. deberan solicitarse a través de los tutores o
directamente con el especialista. Cuando una familia tenga establecida una tutoria
debera pasar por la puerta principal del centro y esperar en el hall de entrada. Los
tutores y/o especialistas iran al encuentro de la familia citada para acompanarla hasta
el lugar donde se llevara a cabo la reunién.

En el caso de que la reunion sea general se entrara por la puerta principal y se les
acompanara al lugar donde se realizara la misma.

g) Fuera de las horas fijadas no se permitird pasar a ninguna persona durante la jornada
lectiva, exceptuando aquellos familiares que colaboren en talleres o aquellas que por
motivos médicos de los/as alumnos/as tengan el permiso del equipo directivo.

h) Queda prohibida la tenencia y utilizacion de la telefonia mévil en el Centro, asi como
de cualquier otro dispositivo electrdonico en el interior de las aulas durante las clases,
asi como durante reuniones y actos culturales o educativos salvo uso pedagogico de
los mismos ( segun DECRETO 60/2020, de 29 de julio, del Consejo de Gobierno, por
el que se modifica el Decreto 32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por el
que se establece el Marco Regulador de la Convivencia en los Centros Docentes de
la Comunidad de Madrid).

i) Ningun/a alumno/a podra permanecer por los pasillos, patios, etc. sin la supervision
de un profesor/a o personal no docente del centro, a excepcion de acudir a enfermeria
o al bafno.

j) En el supuesto que tengan que venir sus familiares a recoger a algun alumno tanto si
es por enfermedad, accidente u otra circunstancia se debera esperar a que el conserje
del colegio o un miembro del equipo directivo vaya a buscarle a su aula, nunca seran
enviados solos al hall de entrada.
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a) Cada grupo clase, en el primer mes de curso, debera elaborar unas sencillas normas
de funcionamiento y convivencia, como complemento de las que figuran en este Re-
glamento de Régimen Interior, coordinadas y orientadas por el/la tutor/a y el equipo
docente del mismo. Estas normas deberan estar en consonancia con el plan de con-
vivencia y deberan ser aprobadas por jefatura de estudios segun el DECRETO
32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por el que se establece el marco
regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid (Ar-
ticulo 15. Punto 2).

b) En dichas normas se podran contemplar aspectos como:
e Buenos modales.
e Respeto por todos los miembros de la comunidad educativa.
¢ Respeto y cuidado del material de clase.
¢ Ordeny limpieza en clase.
¢ Responsabilidades de los miembros del grupo.
e Actitudes de atencion, respeto y trabajo escolar...
Estas normas seran de obligado cumplimiento para todos los miembros del grupo.

c) Dentro del aula la actitud sera siempre de respeto hacia el trabajo y estudio de los
demas.

d) Es obligatorio traer el material necesario para el desarrollo de las actividades de cada
clase.

e) Se estara obligado, dentro de la posibilidad de cada uno, a realizar las tareas o debe-
res que el/la profesor/a encomiende, tanto en clase como fuera de ella o de su hora.

f) Durante las horas de clase no podra estar ningun/a alumno/a por los pasillos, salvo
salida a los servicios o asistencia a enfermeria (acompafnado por un compafiero).

g) El uso de los servicios en horario de clase sera regulado por el maestro/a, menos en
Educacion Infantil y 1° de primaria que sera flexible. El/la profesor/a sera en ultima
instancia quien concedera el permiso, debiendo controlar que se haga el uso correcto
del mismo.

h) Los cambios de clase deberan realizarse con puntualidad y con la mayor rapidez po-
sible, evitando que, en ningin momento los alumnos/as permanezcan solos en el aula,
si fuese imprescindible se priorizara de menores a mayores. Nunca se dejara sélo un
grupo donde exista un Protocolo Autolesivo abierto o con trastornos conductuales, asi
como alumnos con enfermedades de riesgo.

i) Cuando en una clase los/las alumnos/as deban ir a otras dependencias (biblioteca,
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j)

b)

d)

aula de musica, aula de informatica, gimnasio, etc.) seran extremadamente cuidado-
sos/as en el mantenimiento del orden y silencio, e iran siempre acompafiados por el/la
profesor/a correspondiente.

El intercambio con las monitoras del comedor se llevara a cabo dentro del aula y con
una actitud lo mas tranquila posible

La agenda escolar, facilitada por el AMPA, sera obligatoria, su adquisicién sera regu-
lada por el AMPA.

Durante el recreo ningun/a alumno/a puede permanecer en el aula sin la presencia de
un profesor/a. De igual manera se evitara la presencia de alumnado en los pasillos del
centro.

El patio del colegio es el lugar destinado a las actividades de recreo que los/as alum-
nos/as tienen en su jornada escolar. El tiempo de recreo se fija anualmente en el ho-
rario general del centro en la Programacion General Anual y es considerado periodo
lectivo.

Al recreo se saldra cuando lo autorice el /la profesor/a responsable de la clase anterior,
que sera avisado de la hora por megafonia. Esta persona sera encargada de acompa-
Aar a los/as alumnos/as hasta la zona de patio correspondiente. Los dias que el maes-
tro/a tenga vigilancia de patio debera cumplir escrupulosamente el horario.

Los/as responsables de las actividades y vigilancia del periodo de recreo seran los/as
profesores/as vigilantes, cuyos turnos seran fijados a principio de curso por Jefatura
de Estudios. La vigilancia de los recreos por parte de los profesores es obligatoria y
ha de cumplirse con la maxima puntualidad. Cuando un profesor falte se le sustituira
de forma que la ratio esté siempre cubierta, a través de los compafieros espejos,
cuando la falta se alargue en el tiempo se alternara con vigilancia por parte del equipo
directivo.

El alumnado no puede acceder a las clases en horario de recreos. Para ir al bafio
acudiran al que se encuentra en el patio en el caso de Primaria y, en Infantil, se habi-
litara, por meses, el bafo de una clase donde accederan.

Nadie abandonara la zona de recreo sin el correspondiente permiso de los/as respon-
sables de la vigilancia.

Se llevara a cabo la cuadrilla de limpieza por semanas y por clases, pero es respon-
sabilidad de todos hacer un buen uso de las papeleras y dejar recogidos los patios.

Esta prohibido colgarse de las porterias y de las canastas.

No se puede recibir ningun tipo de paquete u objeto, ni mantener conversaciones o
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juegos con personas del exterior a través de las vallas que delimitan el patio; ni saltar-
las con el fin de recoger balones u otros objetos del exterior.

j) Por causa de las inclemencias climaticas se comunicara por megafonia como dia de
lluvia y el profesor/tutor organizara ese dia el recreo con su grupo ya que no funciona-
ran los turnos habituales de vigilancia. Los/as profesores/as especialistas colaboraran
con los tutores.

k) El uso de pelotas, siempre que no sean reglamentarias, en el caso del futbol, se hara
en las pistas destinadas a ello y siguiendo el calendario establecido para 4°, 5° y 6°.
Esta permitido traer material en los patios de primaria, tras una reflexion sobre su uso,
posibilidad de pérdida y valor, siempre que no ponga en peligro la seguridad de los
alumnos/as. En la zona de patio de columpios el uso de pelotas se hara con la mano
y respetando los diferentes espacios.

I) Los/as profesores/as correspondientes ocuparan una zona de cuidado y vigilancia de-
terminada establecida por la jefa de estudios.

La reorganizacion de grupos a finalizar la Etapa de Educacién Infantil, 2° de Educacién Pri-
maria y 4° de Educacién Primaria se realizara siguiendo los siguientes criterios:

1. Alumnos ACNEAEs
2. Numero de nifios/as
3. Fecha de nacimiento, nivel de desarrollo y consecucién de objetivos
4. Aspectos conductuales y de relacion
5

En el caso de hermanos/as nacidos en parto multiple se procedera a su agrupacion
segun las instrucciones de admisién vigentes en cada curso escolar.

Para el curso 2024-2025 se deberan matricular en el mismo grupo, una vez oida a la familia
en el caso que quisiera la separacion de grupos, tal y como indican las “Instrucciones de las
Viceconsejerias de Politica Educativa y de Organizacién Educativa, sobre comienzo del Curso
Escolar 2024-2025 en centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad de Ma-
drid”.

CASOS EXCEPCIONALES

1. En casos excepcionales, de forma muy justificada y tras agotar otras vias, se procedera a
la reorganizacion de grupos al finalizar cualquier nivel cuando exista un desequilibrio bien de
namero, bien de competencia curricular que impida la equidad y homogeneidad de estos,
llevando a estos a un desfase que repercuta de manera negativa en el desarrollo de los alum-
nos y no pudiendo existir una coordinacion adecuada entre ambos niveles.
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Segun el DECRETO 36/2022, de 8 de junio, del Consejo de Gobierno, por el que se establece
para la Comunidad de Madrid la ordenacioén y el curriculo de la etapa de Educacién Infantil.

Articulo 16 Evaluacion

1.

La evaluacion de los aprendizajes del alumnado en la etapa de Educacion Infantil sera
global, continua y formativa. La observacion directa y sistematica constituira la técnica
principal del proceso evaluativo y tendra en cuenta el grado de desarrollo de las com-
petencias y su progreso en el aprendizaje

La evaluacion en esta etapa estara orientada a determinar los avances en el desarrollo
evolutivo del alumnado tras la imparticion de las ensefianzas de Educacion Infantil. A
estos efectos, se tomaran como referencia los criterios de evaluaciéon establecidos en
este decreto para cada ciclo en cada una de las areas, y constituiran el referente para
la comprobacién del grado de adquisicion de las competencias y el logro de los obje-
tivos de la etapa.

Los procedimientos de evaluacion que se determinen deberan contribuir, ademas, a
mejorar los procesos de ensefianza-aprendizaje, por lo que se valorara la pertinencia
de los métodos pedagodgicos acordados, de las situaciones de aprendizaje propuestas
y de los recursos utilizados. Con esta finalidad, todos los profesionales implicados eva-
luaran su propia practica docente.

Con el fin de garantizar la continuidad del proceso de formacion del alumnado y la
atencion individualizada en la etapa de Educacion Primaria, al finalizar la etapa de
Educacion Infantil el maestro tutor completara un Informe Final de Aprendizaje, que
concretara la evolucion y el grado de desarrollo de las competencias por parte del
alumnado. Dicho informe se ajustara al modelo que determine la consejeria con com-
petencias en materia de Educacién en desarrollo de este decreto.

Los padres o tutores legales deberan participar y apoyar la evolucion educativa de sus
hijos o tutelados, asi como conocer las decisiones relativas a la evaluacion y colaborar
en las medidas que adopten los centros para facilitar su desarrollo formativo.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA Permanencia de un afio mas en la etapa

1.

2.

La intervencién educativa debe contemplar como principio la diversidad del alumnado,
por lo que se debe adaptar la practica educativa a las caracteristicas personales, ne-
cesidades, intereses y estilo cognitivo de los nifios, dada la importancia que en estas
edades adquieren el ritmo y el proceso de maduracion. Atendiendo a lo anterior, el
alumnado con necesidades educativas especiales podra permanecer un afo mas en
la etapa de Educacion Infantil.

La permanencia de un afio mas en esta etapa tendra caracter excepcional y debera
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Segunl|

autorizarse por un érgano directivo de la consejeria con competencia en materia de
Educacion. Sera preceptivo el consentimiento expreso de los padres o tutores legales,
con la finalidad de garantizar al maximo los derechos de las familias, asi como mayo-
res indices de libertad y flexibilidad.

El procedimiento de solicitud y autorizacion de la permanencia de un afio mas en la
etapa de Educacion Infantil se regulara mediante orden del consejero competente en
materia de Educacion.

a Orden EFP/279/2022 de 4 de abril, por el que se regulan la evaluacién y la promocion

en la Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocion vy la titulacion en la Educacion
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién Profesional.

Articulo 8. Evaluacion.

1.

La evaluacion del alumnado sera continua y global y tendra en cuenta su progreso en
el conjunto de los procesos de aprendizaje.

En el contexto de este proceso de evaluacién continua, cuando el progreso de un
alumno o alumna no sea el adecuado, se estableceran medidas de refuerzo educativo.
Estas medidas deberan adoptarse tan pronto como se detecten las dificultades, con
especial seguimiento a la situacion del alumnado con necesidades educativas espe-
ciales y estaran dirigidas a garantizar la adquisicion de los aprendizajes imprescindi-
bles para continuar el proceso educativo, con los apoyos que cada uno precise.

Los centros docentes podran, conforme a las orientaciones de las Administraciones
educativas, elaborar programas de refuerzo o de enriquecimiento curricular que per-
mitan mejorar el nivel competencial del alumnado que lo requiera.

El profesorado evaluara tanto los aprendizajes del alumnado como los procesos de
ensefanza y su propia practica docente.

Con independencia del seguimiento realizado a lo largo del curso, el equipo docente
llevara a cabo la evaluacién del alumnado de forma colegiada en una Unica sesion que
tendra lugar al finalizar el curso escolar.

Articulo 9. Promocion.

1.

2.

El equipo docente adoptara las decisiones correspondientes sobre la promocion del
alumnado de manera colegiada, tomando especialmente en consideracion la informa-
cion y el criterio del tutor o la tutora. En cualquier caso, las decisiones sobre la promo-
cién se adoptaran al finalizar los cursos 2°, 4° y 6°, siendo ésta automatica en el resto
de cursos de la etapa.

El alumnado recibira los apoyos necesarios para recuperar los aprendizajes que no
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hubiera alcanzado el curso anterior.

Si en algun caso y tras haber aplicado las medidas ordinarias suficientes, adecuadas
y personalizadas para atender el desfase curricular o las dificultades de aprendizaje
del alumno o la alumna, el equipo docente considera que la permanencia un aino mas
en el mismo curso es la medida mas adecuada para favorecer su desarrollo, el citado
equipo organizara un plan especifico de refuerzo para que, durante ese curso, pueda
alcanzar el grado de adquisicion de las competencias correspondientes. Esta decisién
solo se podra adoptar una vez durante la etapa y tendra, en todo caso, caracter ex-
cepcional.

En aplicacion de lo previsto en el articulo 20.3 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion, los tutores de 2° y 4° emitiran, al finalizar el curso, un informe,
que permanecera en su expediente, sobre el grado de adquisicion de las competen-
cias de cada alumno o alumna, indicando en su caso las medidas de refuerzo que se
deben contemplar en el ciclo siguiente.

Con el fin de garantizar la continuidad del proceso de formacién del alumnado, cada
alumno o alumna dispondra al finalizar la etapa de un informe elaborado por su tutor
o tutora sobre su evolucion y el grado de adquisicion de las competencias desarrolla-
das, segun lo dispuesto por las Administraciones educativas. En el caso de alumnado
con necesidades educativas especiales, el informe debera reflejar las adaptaciones y
medidas adoptadas y su necesidad de continuidad en la siguiente etapa escolar.

La propuesta de alumno para el Programa de Refuerzo Educativo (PRE) la realiza el tutor,
una vez oida la Junta de Evaluacion, y consensuada la decisién con el grupo de profesores
implicados.

La organizacion referida a responsables, horarios y espacios es tarea que ha de realizar el
Jefe de Estudios, una vez analizadas las propuestas de todos los cursos.

Esta decision se comunica a la familia de los alumnos/as.

Los criterios para la seleccion de alumnos sera la siguiente:

Alumnos con desfase curricular no superior al afio académico.
Alumnos con desfase curricular superior al afo académico.
Alumnos con necesidades de refuerzo para poder seguir sin problemas el curriculo.

Se dara prioridad a la adquisicion de las habilidades propias a la lecto-escritura y de
operaciones matematicas basicas y de resolucion de problemas, y lengua inglesa en
los cursos bilingues.
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e Sera el tutor del alumno/a y el profesor que vaya a hacer el refuerzo quien determine
si ha de ser fuera del aula o dentro de la misma.

e La programacion del trabajo sera tarea del tutor y se llevara a cabo un registro de los
refuerzos realizados que permanecera en el aula de referencia.

o Alfinalizar el trimestre, el tutor y el profesor que hace el refuerzo evaluaran los progre-
sos y el mantenimiento del alumno con el PRE.

e Todos los alumnos repetidores estaran incluidos en el PRE.

La secretaria del centro sera la encargada de la custodia de toda la documentacién relativa al
alumnado del centro, cuando un maestro/a necesite revisar la documentaciéon de los expe-
dientes, lo realizara en la Secretaria.

Los expedientes no se pueden sacar de la secretaria ni pueden ser fotografiados.
Tras su consulta, el expediente debe quedar organizado de la siguiente manera:
e SOBRE DE MATRICULA: datos administrativos

o VERDE: datos académicos (traslados, informes finales de etapas, boletines de infan-
til...)

o AZUL: datos médicos (alergias, enfermedades...)
¢ ROJA: datos de sentencias (separacion, custodia, adopciones...)

o AMARILLA: datos EOEP y especialistas PT, AL, FISIOTERAPEUTA (dictamenes, pro-
puestas, refuerzos, informes...)

5 NORMAS DE FUNCIONAMIENTO EN CASO DE AUSENCIA

Cuando un alumno/a no asiste a clase por enfermedad (aparecera como justificada en Raices)
o cualquier otra causa de tipo personal o familiar (aparecera como no justificada en Raices)
se debera notificar y justificar por escrito al tutor/a.

El tutor/a anotara las faltas de asistencia y los retrasos en Raices.

Cuando los retrasos sean continuados, se recogeran en el listado de asistencia mensual y se
comunicara. Si un alumno falta cuatro o cinco dias a lo largo de un mismo mes, y durante dos
meses, sin justificacion, el tutor/a llamara a las familias para interesarse por el motivo y se
comunicara inmediatamente a jefatura de estudios, procediendo si fuera necesario, a aplicar
el plan de absentismo.
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Las faltas de asistencia reiteradas, en nimero que supere en un tercio los dias lectivos del
curso académico, provocara la imposibilidad de la aplicacion correcta de los criterios de eva-
luacion continua. El Equipo docente correspondiente, con el asesoramiento del Departamento
de Orientacion, establecera el sistema de evaluacién de los/as alumnos/as que se encuentren
en este caso.

En los casos de faltas sin justificar debidamente, se seguiran las instrucciones remitidas por
la Concejalia de Educacion en relacién con el absentismo escolar.

Se considerara que un alumno/a es susceptible de entrar en el programa de absentismo si
tiene entre 4-5 faltas injustificadas en un mes ordinario, y esto sucede durante 2 meses. Aun-
que las faltas fueran justificadas, si son reiteradas, también se valorara la intervencion del
Profesor de Servicios al Centro (PSC).

1. Como medida preventiva los maestros del centro tendran sus programaciones semanales
subidas en la nube para poder seguir con la programacioén establecida por aquellas personas
encargadas de suplir sus funciones.

MANUAL DE PERMISOS Y LICENCIAS DOCENTES COMUNIDAD DE MADRID

(https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/manual-permisos-licencias-docentes)

Este manual tiene como finalidad integrar toda la normativa relacionada con los permisos y
licencias del personal docente no universitario, estableciendo los pasos a seguir en la trami-
tacion de cada uno de los permisos y la documentacién que debe presentar. De este modo
queremos asegurar que se aplican criterios comunes a la hora de interpretar y aplicar la nor-
mativa existente.

Fechas de disfrute de los permisos y licencias

Cuando los permisos y licencias deriven de un hecho causante sobrevenido, no recogido en
una solicitud previa, y asi esté previsto en el procedimiento correspondiente, comenzaran a
disfrutarse de inmediato.

No obstante, en el caso de que el hecho causante se produjera una vez iniciada o concluida
la jornada laboral, el cobmputo de plazos comenzara el dia siguiente, pudiendo ausentarse el
interesado durante el resto de la jornada, si ello fuese necesario.

En este caso, ese dia se computara de trabajo efectivo.
Comunicacion y justificacion de ausencias

A fin de garantizar la correcta prestacion del servicio, el interesado debera avisar de su au-
sencia a la jefa de estudios y/o directora del centro en cuanto sepa que va a producirse, y la
justificara de forma fehaciente. Esta comunicacion sera obligatoria e independiente del debido

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO Pag. 54 de 76


https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/manual-permisos-licencias-docentes
https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/manual-permisos-licencias-docentes

U CEIP Infanta Leo-
* kK Direccion de Area Territorial nor ‘
Madrid Capital C?!egi__o e
C.C: 28063787 Bilingile

Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION, ]
de Madrid | CIENCIAY UNIVERSIDADES

proceso de solicitud, justificacion y concesion del permiso o licencia correspondiente.

Todas las ausencias del puesto de trabajo deberan ser justificadas documentalmente por el
interesado en el plazo establecido en cada procedimiento.

Solo son ausencias justificables las que se deriven de la concesién de un permiso o licencia
de los recogidos en el correspondiente régimen juridico de prestacién de servicios aplicable
al interesado, aun cuando la concesién deba serlo a posteriori por haberse producido un he-
cho o circunstancia de fuerza mayor que hubiera hecho imposible su concesién e incluso su
solicitud previa.

Permisos a directores de los centros docentes

Los permisos y licencias que soliciten los Directores de los centros docentes en los casos que
éstos tengan la competencia delegada para el profesorado, en general, seran resueltos por el
titular de la Direccion de Area Territorial Madrid-Capital.

Presentacion telematica

Si se desea presentar por registro electrénico algun permiso o licencia de los que deban soli-
citarse a las Direcciones de Area Territorial o a la Direccién General de Recursos Humanos,
debe tenerse en cuenta que los PDF descargados y cumplimentados, al no estar asociados a
un procedimiento, no pueden presentarse directamente.

Ademas de disponer de un certificado electrénico, es necesario descargar y cumplimentar un
formulario general (expone/solicita), presentar este formulario en el registro electrénico e in-
cluir como adjuntos en un segundo paso tanto la solicitud del permiso como el resto de docu-
mentaciéon que pudiera ser requerida.

Permisos o licencias indebidamente disfrutados

Se iniciara el correspondiente procedimiento de deduccion proporcional de haberes, cuando
se produzcan ausencias o se disfrute de un permiso o licencia indebidamente o no se justifi-
quen adecuadamente.

Este procedimiento esta regulado en la Orden de 23 de mayo de 2001 (BOCM de 8 de junio),
del Consejero de Presidencia y Hacienda, por la que se establece el procedimiento de reinte-
gro de las cantidades satisfechas indebidamente, y en las sucesivas érdenes anuales por las
que se dictan instrucciones para la gestién de las ndéminas del personal de la Comunidad de
Madrid.

Con independencia de lo anterior, si se apreciara que los hechos pudieran ser constitutivos
de falta administrativa, se iniciaran igualmente las acciones disciplinarias a que hubiese lugar.

Permisos: procedimiento a seguir

a) El permiso ha de ser solicitado mediante instancia a la directora del centro, y una vez
cumplimentado entregarlo en jefatura de estudios junto con la documentacién que lo
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b)

c)

justifique.

Siempre que se prevea una ausencia se comunicara a la direccion y jefatura de estu-
dios con la mayor antelacién posible y se apuntara en el cuaderno destinado a tal
efecto en la mesa de jefatura de estudios.

El profesor que se ausente dejara trabajo preparado para sus alumnos/as mediante el
desarrollo de la programacion diaria de aula.

SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO

Las organizara la jefa de estudios siguiendo los siguientes criterios:

a)

b)

c)

h)

Profesores con sesiones a disposicion del centro.

Maestros/as con sesiones de refuerzo educativo y apoyos (sustituira preferentemente
el profesor/a del mismo ciclo y especialistas que impartan docencia en dicho ciclo)

Profesores/as de PT y AL.
Coordinadores.

Cuando falte el especialista, el tutor/a se quedara con su clase siempre que sea posi-
ble.

En casos de ausencias prolongadas en que la Direccién de Area no envie profesor/a
sustituto/a y en los de extrema necesidad, podran tomarse medidas excepcionales.

En Educacién Infantil cuando la ausencia sea de un especialista la sustitucion sera
cubierta por la tutora. Siempre que sea posible realizara la sustitucion la misma per-
sona.

Si el orden sefalado no fuera suficiente para cubrir las necesidades del centro, Jefa-
tura de Estudios, en el ejercicio de sus competencias, organizara las sustituciones
para que quede garantizada la atencion al alumnado haciendo uso de todos los recur-
sos humanos de los que consta la plantilla del centro.

A fin de garantizar la correcta prestacion del servicio, el interesado debera avisar de su au-
sencia a la directora del centro en cuanto sepa que va a producirse, y la justificara de forma
fehaciente. Esta comunicacion sera obligatoria e independiente del debido proceso de solici-
tud, justificacion y concesion del permiso o licencia correspondiente.

Todas las ausencias del puesto de trabajo deberan ser justificadas documentalmente por el
interesado en el plazo establecido en cada procedimiento.

Solo son ausencias justificables las que se deriven de la concesién de un permiso o licencia
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de los recogidos en el correspondiente régimen juridico de prestacion de servicios aplicable
al interesado, aun cuando la concesion deba serlo a posteriori por haberse producido un he-
cho o circunstancia de fuerza mayor que hubiera hecho imposible su concesién e incluso su
solicitud previa.

MANUAL DE PERMISOS Y LICENCIAS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVI-
ClOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID

(https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/manual-permisos-licencias-personal-ad-
ministracion-servicios-centros-educativos-publicos-no-universitarios)

Este manual tiene como finalidad integrar toda la normativa relacionada con los permisos y
licencias del personal administrativo y de servicios de la Comunidad de Madrid , estableciendo
los pasos a seguir en la tramitaciéon de cada uno de los permisos y la documentacion que
debe presentar. De este modo queremos asegurar que se aplican criterios comunes a la hora
de interpretar y aplicar la normativa existente.

6 NORMAS DE FUNCIONAMIENTO EN CASO DE SALIDA COM-
PLEMENTARIAS Y ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

e Seran actividades complementarias las que se organicen como parte de la actividad
docente, dentro o fuera del centro y dentro o fuera del tiempo lectivo, programadas por
los tutores/as, especialistas y/o equipos docentes.

e Todas las actividades complementarias deberan haber sido aprobadas previamente
por el Consejo Escolar y estar incluidas en la PGA y, por tanto, si se realizan, seran
de obligada participaciéon para los maestros.

o Todas las actividades complementarias tendran caracter educativo por lo que se pe-
dira a las familias y alumnado la maxima participacion en ellas.

e Sidurante el curso surge alguna actividad de salida o bien de participacion en un pro-
yecto especifico, no incluida inicialmente en la PGA, para poder realizarla debera ser
aprobada por el Consejo Escolar, que podra delegar en su Comisiéon de Actividades
Complementarias, para agilizar la decision.

e Las actividades, que requieran la salida del centro, se organizaran por los equipos
docentes bajo la supervision de la jefa de estudios.

e Para participar en ellas se requerira a los padres o tutores legales de cada alumno/a
la correspondiente autorizacion, que sera conservada por el tutor/a hasta finalizacion
del curso.
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o Los maestros notificaran a la jefa de estudios la relacion de los/as alumnos/as que
participan en la actividad, asi como la de los que no participan.

o Sila actividad se realiza por un solo grupo, siempre sera acompafnado por al menos
dos profesores/as.

e Los/as profesores/as acompafantes seran preferentemente los/as tutores/as del
grupo.

¢ Se notificara si algun otro acompanante participa en la actividad.

e Durante el desarrollo de la actividad los alumnos/as estaran bajo la responsabilidad y
cuidado directo de los maestros/as encargados del buen desarrollo de la misma. Al
término de la actividad los responsables realizaran una breve valoracion de la misma
indicando si se han cumplido los objetivos que se habian propuesto e indicando las
incidencias que hubiesen podido acontecer, todo ello sera transmitido por el coordina-
dor/a en la CCP correspondiente y reflejado en los procesos de ensefanza aprendi-
zaje trimestrales y memoria final de curso en su anexo correspondiente.

¢ No puede salir del centro ningun alumno/a que no haya sido expresamente autorizado.

o Los/as alumnos/as que no participen en la actividad y que asistan al centro, seran
atendidos en el mismo ciclo o en uno de los niveles mas préximos al ciclo en la forma
que se establezca por jefatura de estudios. El trabajo de estos alumnos/as sera pro-
gramado por el tutor/a o profesor/a especialista.

e La no asistencia debe ser justificada igual que el resto de los dias lectivos.

e Los/as alumnos/as saldran del centro y volveran al centro; por lo tanto, al regreso todos
los/as alumnos/as deben entrar en el recinto escolar y podran salir cuando el profeso-
rado se lo indique.

e Se marcaran las horas de salida y llegada (circular a las familias). En ningun caso se
permitira salir del centro a los/as alumnos/as antes de la hora marcada si no han sido
recogidos por un adulto.

e La organizacién del transporte, contrato, condiciones...es competencia de los maes-
tros que organizan la actividad, cuando sea una salida de nivel y del coordinador/a del
ciclo, cuando sea una salida de ciclo.

o Los costes econdmicos que la actividad suponga, deben ser abonados integramente
por los/as alumnos/as participantes.

e En las actividades que se realicen fuera del centro los/as alumnos/as deberan tener
un comportamiento correcto con las personas e instalaciones del lugar que se visita,
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permanecer en grupo a lo largo de la visita, pudiéndose separar de él sélo con el per-
miso del maestro, cumplir el horario establecido para el desarrollo de la actividad, asi
como cualquier normativa requerida por el centro o entidad con la que se realiza la
actividad.

e Durante los trayectos en los diferentes medios de transporte se llevaran a cabo las
normas que correspondan y en todo momento se mantendra una actitud correcta.

o Para la toma de fotografias se pedira autorizacion a las familias a principios de curso,
0 expresa de la excursion.

o Esta prohibido llevar moviles y aparatos electrénicos a las actividades complementa-
rias (tablets, smartwatch, etc.)

e Cualquier conducta contraria a la norma en las actividades complementarias se apli-
caran las medidas establecidas en el plan de convivencia ajustandose a la normativa
vigente.

e Cada actividad programada se realizara si el numero de alumnos/as participantes se
encuentra en torno o es superior al 70% de los alumnos/as a los que va dirigida (esta
interpretacion se referira a cada nivel).

¢ Aquellas actividades complementarias que tengan una duracién superior a un dia se
podran realizar con una participacion en torno al 50% de los alumnos para los que esta
programada.

o Toda actividad del tipo de las descritas en el presente capitulo sera realizada por todos
los grupos del mismo nivel, aunque su realizacién obligue a fechas diferentes.

e Para cierto tipo de actividades que se consideren mas necesarias se valorara la posi-
bilidad de llevar alguna persona de apoyo ya sea docente o familiares (casos de Infantil
principalmente).

e Antes de realizar una actividad fuera del recinto escolar los tutores/as o coordinado-
res/as, segun el caso, deben rellenar una hoja con todos los datos y entregarla en
secretaria y jefatura de estudios con ocho dias de antelacion (protocolo de excursio-
nes) para tener en cuenta todo aquello que afecte a la organizacioén: comedor, teléfono
de contacto, persona de apoyo si es necesaria, etc.

e Una vez planificada la actividad se informara a las familias y para todas aquellas acti-
vidades que implique salir del recinto escolar se pedira la autorizacion firmada de los
padres o tutores. Los encargados de recoger el recibo de pago y custodiar las autori-
zaciones de las excursiones seran los tutores de los niveles implicados. Asi como lle-
var el control de dicho proceso.

e Las actividades por norma general tendran que tener un horario que permita a los/as
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alumnos/as estar en el centro antes de las 16:00 horas.

e En caso de no asistencia y si autorizada, una vez abonada, se devolvera la parte co-
rrespondiente a la actividad, nunca al transporte.

e Los alumnos que no confirmen su asistencia a la actividad en el plazo previsto o no
realicen su abono, en los plazos establecidos, no podran asistir a ella.

e Se debera tener en cuenta a los alumnos con alergias u otro tipo de enfermedad, to-
mando con antelacion las medidas necesarias para que se pudiese realizar la actividad
con las mayores garantias posibles. La enfermera del centro entregara la medicacion
para llevar si fuese necesario.

o El dia de la salida complementaria los/as tutores/as permaneceran en las aulas hasta
que algun miembro del Equipo Directivo avise de que el autobus esta preparado vy, si
€s necesario picnic, se entregara en las aulas para un mayor control.

e La organizacion del viaje fin de curso sera realizada por los tutores, que, si la declina-
sen total o parcialmente, se propondra al resto de miembros del ciclo y posteriormente
al claustro. Si ningun miembro del claustro asumiera dicha organizacion, se ofreceria
la posibilidad de organizacion del viaje de fin de curso a la AMPA, siempre fuera del
horario lectivo, pues no podria ser una actividad complementaria.

e Los alumnos/as que no asistan al viaje de fin de curso deberan asistir al centro y rea-
lizaran tareas programadas por los tutores (sin avanzar en materia).

e El pago sera a través del ingreso del coste de la actividad y/o transporte en la cuenta
bancaria del colegio por parte de las cooperativas de clase. Se enviara al correo de
secretaria la factura y ésta procedera al pago de la actividad y/o transporte a las em-
presas en cuestion.

Las actividades extraescolares se encuentran reguladas en la Orden 1688/2011 de 29 de
abril, de la Consejeria de Educaciéon de la Comunidad de Madrid, por la que se regula la
organizacion de las actividades extraescolares en los colegios publicos.

Las actividades extraescolares seran organizadas por la Asociacién de Madres y Padres de
Alumnos/as y por el Ayuntamiento dentro del Plan de Actividades Extraescolares y seran in-
cluidas en la Programacion General Anual.

El centro decidira los espacios que se van a utilizar para las mismas.

Cualquier conducta contraria a la norma en las actividades extraescolares se aplicaran las
medidas establecidas en el plan de convivencia ajustandose a la normativa vigente.

Al finalizar el curso escolar la AMPA remitira una memoria correspondiente a las actividades
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realizadas. Existira un miembro del centro (directora) que estara en coordinacién con la AMPA
para el buen desarrollo y funcionamiento de las actividades extraescolares y comunicando al
responsable del Ayuntamiento, aquellas irregularidades detectadas en el transcurso de las
mismas, para que proceda a su subsanacion.

Para la organizacion de charlas, conferencias, cursos y demas reuniones que puedan ser
organizadas a través de la AMPA, se procedera del mismo modo.

Las actividades organizadas por el Ayuntamiento a través de la Concejalia de Educacion,
Deportes, etc., se ajustaran a la normativa vigente.

7 NORMAS DE USO DE INSTALACIONES Y MATERIAL

Todas estas normas seran de aplicaciéon tanto para las actividades dentro del horario escolar
como para las extraescolares. Dentro de las instalaciones hay que distinguir el edificio como
tal y el espacio destinado a patio de recreo.

El comportamiento que se ha de mantener dentro del edificio por parte de los/as alumnos sera
de tal forma que este no ponga en riesgo de deterioro los elementos u objetos que lo compo-
nen. Dentro del edificio cuando se utilizan los pasillos en horas lectivas, se hara de tal forma
que no se moleste a las clases adyacentes.

Se hara uso del patio respetando las instalaciones que en él se encuentran y la distribuciéon
temporal de los espacios.

Para el uso de forma particular de alguna instalacion del colegio destinada a uso comun se
debera avisar con la suficiente antelacién al equipo directivo.

Para el uso de cualquier instalacion, por alguna entidad o institucién ajena al centro se debera
solicitar con la suficiente antelacién a la direccidn, y al Ayuntamiento la cesién de espacios
correspondientes. Cualquier uso indebido de las instalaciones que ocasionen deterioro visible,
sera causa suficiente para retirar el permiso de su uso por parte de la direccion del centro.

Ante cualquier desperfecto encontrado dentro de las instalaciones, es deber de cualquier
miembro de la Comunidad Educativa ponerlo en conocimiento del Equipo Directivo.

Cuando se realicen actividades extraordinarias como las fiestas de Navidad, Halloween, gra-
duaciones, etc. se deberan retirar aquellos elementos decorativos o de otra indole que no
pertenezcan a las instalaciones utilizadas.

PISTAS DEPORTIVAS

Tenemos dos pistas una de baloncesto y otra de balonmano, que se utilizan para el desarrollo
de la actividad fisica, recreos y en las actividades deportivas extraescolares.
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Las instalaciones durante el horario escolar son de uso exclusivo del centro; fuera del horario
lectivo se podran realizar actividades extraescolares, organizadas por el AMPA y el centro,
solicitando todos los cursos los espacios necesarios para su realizacién y comprometiéndose
a mantenerlos en perfectas condiciones.

Se procurara que roten cada curso, las aulas necesarias para estas actividades.
COMEDOR

Cuenta con un salon para uso exclusivo de comedor, una cocina, dos almacenes, dos ves-
tuarios y un cuarto de basuras. Los alumnos podran acceder a él por el pabellén de Infantil o
por la puerta que lo une con los patios de Primaria.

Tiene dos puertas mas, una de proveedores y otra que comunica el cuarto de basura con el
exterior.

APARCAMIENTO

De uso exclusivo de los proveedores y personal del centro.

A su cargo habra un profesor/a responsable que utilizara periodos lectivos para su organiza-
cion y funcionamiento. Sera nombrado/a coordinador/a de biblioteca segun las instrucciones
de comienzo de curso y tendra el horario que asi se establezcan en dichas instrucciones.

Este/a profesor/a responsable tendra las siguientes funciones:

1. Asegurar la organizacién, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos de la
biblioteca.

2. Difundir entre los maestros y alumnado informacién sobre los fondos y recursos de la
biblioteca.

3. Atender al alumnado que utilice la biblioteca, facilitando el acceso a diferentes puntos
de informacion y orientandoles sobre su utilizacion.

4. Colaborar en la promocién de la lectura como medio de informacién, entretenimiento
y ocio.

6. Asesorar en la compra de nuevos materiales.
7. Coordinar el préstamo de libros.

8. La Biblioteca permanecera abierta durante todo el horario lectivo, acudiendo los gru-
pos segun el horario fijado.

9. El orden y el silencio seran obligatorios para poder hacer uso de la misma. Algunos
libros de consulta por sus especiales caracteristicas no podran ser objeto de préstamo
(diccionarios, enciclopedias, atlas, colecciones...). La pérdida o deterioro que haga
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inservible un libro, obliga al responsable a la reposicion del libro y otro de parecidas
caracteristicas, si no se encontrase el mismo.

10. El respeto y cuidado de los libros y material es obligatorio.

11. A principio de cada curso escolar se hara, por parte de jefatura de estudios, a pro-
puesta del/la profesor/a responsable de la Biblioteca, un horario de uso de la misma.

12. Cuando sea utilizada la Biblioteca por un equipo de alumnos/as como actividad de
aula, al acabar, los libros usados se depositaran en el mismo lugar en el que se reco-
gieron y la Biblioteca quedara perfectamente ordenada.

El/la coordinador/a de biblioteca realizara a principios de curso un plan de actuacion que sera
incluido en la PGA, evaluado con los procesos de ensefanza aprendizaje trimestrales y rea-
lizara una memoria al finalizar el curso que sera incluida en la memoria final del centro.

El respeto y cuidado de las instalaciones y el material deportivo, asi como su maximo aprove-
chamiento, debe ser la norma fundamental.

A todos los cursos de Educacion Infantil se les adjudicara, en el horario a principio de curso,
al menos una o dos sesiones semanales para que realicen actividades dentro de la sala de
psicomotricidad. Para la correcta conservacion de la sala se utilizara con calzado especifico
por parte de los alumnos de 4 y 5 afos debido a la arena que hay en el patio.

A todos los cursos de Educacién Primaria se les adjudicara, en el horario a principio de curso,
al menos una sesidén semanal para que realicen actividades dentro del gimnasio. Para su
correcta conservacion, como norma de uso del mismo, en las clases de educacion fisica, se
utilizara calzado deportivo que traera el alumnado en bolsa de cambio.

También se utilizaran como espacio de usos multiples para la realizacién de actividades con-
juntas, que requieran el uso de este espacio. El respeto y cuidado de ambos espacios y el
material deportivo, sera de obligado cumplimiento para las actividades extraescolares que en
él se realizan, fuera de horario lectivo.

La organizacion y el funcionamiento del aula sera responsabilidad del coordinador del TIC,
asi como del aula habilitada para el almacenamiento de dispositivos y los carros de carga que
se encuentran en todas las plantas y alas del centro. Este profesor sera nombrado a principios
de curso por parte de la direccion del centro segun las instrucciones de comienzo de curso y
tendra el horario para realizar sus funciones segun se establezca en dichas instrucciones.

Todos los/as profesores/as deberan seguir las instrucciones dadas por dicho coordinador a
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principio de curso, con el fin de evitar, en lo posible, el deterioro de los equipos y demas
material del aula.

El aula sera utilizada por el profesorado, asi como por los/as alumnos/as acompafiados de
sus profesores, respetando el horario establecido para su uso.

Seran los/as profesores/as los encargados de dejar el aula y sus materiales en las condiciones
adecuadas segun las instrucciones establecidas por el coordinador TIC (apagar ordenadores,
auriculares...) Las incidencias seran notificadas al mismo por la via que nos indique el coor-
dinador TIC.

El/la coordinador/a de TIC realizara a principios de curso un plan de actuacion que sera in-
cluido en la PGA, evaluado en los procesos de ensefianza aprendizaje trimestrales y realizara
una memoria al finalizar el curso que sera incluida en la memoria final del centro en el anexo
correspondiente.

El laboratorio esta ubicado en la segunda planta, en la clase contigua al ascensor.

El uso del laboratorio tiene que ser respetuoso, tanto con los materiales como con el espacio
y, una vez se hace uso del mismo, hay que dejarlo en el mismo estado que estaba.

Se pondra el calendario anual para la reserva del espacio en la puerta.

La sala de Usos Multiples que esta ubicada en la primera planta, es la clase contigua al as-
censor.

La sala de Usos Multiples que esta ubicada en la planta baja, es la clase que se encuentra al
lado del bano de profesores.

El uso de la sala de Usos Multiples tiene que ser respetuoso, tanto con los materiales como
con el espacio y, una vez se hace uso del mismo, hay que dejarlo en el mismo estado que
estaba.

Se pondra el calendario anual para la reserva del espacio en la puerta.

El aula es de reciente creacién y durante este curso iremos definiendo y concretando el pro-
cedimiento para su correcto uso.

El objetivo es utilizar este espacio para la vuelta a la calma, de alumnos que presentan tras-
tornos conductuales, alumnos que, por su sensibilidad, necesitan un espacio libre de estimu-
los y, en general, alumnos que lo demanden.
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Siguiendo nuestro Proyecto Educar para Ser, un lugar en el que este control de impulsos que
trabajamos, pueda llevarse a cabo por aquellos alumnos que en otros contextos resulta mas
dificil.

La Sala de Profesores, de reciente creacion, es un lugar de intercambio de experiencias,
donde se pueden llevar a cabo reuniones y trabajo personal.

Después de su uso tenemos que dejarla como nos la hemos encontrado y notificar las inci-
dencias que tengamos.

La conserjeria es un espacio que alberga los casilleros de profesorado: en él se iran metiendo
durante todo el curso documentos relacionados con el profesor /especialista o el grupo. Es
pertinente revisarlo a diario para las posibles notificaciones, entrega de fotocopias, circula-
res...

También disponemos de plastificadora, encuadernadora y guillotina y podra ser utilizada in-
distintamente segun necesidades.

Uso de las fotocopiadoras

Las fotocopiadoras estan conectadas a los ordenadores de las aulas para que, utilizando las
claves y contrasefias anuales, se haga el envio desde las clases, y posteriormente, se con-
firme la impresion desde las propias maquinas. Se recomienda el borrado de los trabajos de
manera periddica.

El ordenador de secretaria estara conectado con el perfil de direccion a la fotocopiadora de
color por lo que los trabajos saldran desde la carpeta de direccion.

Si existe algun problema con el envio, desde las clases, rogamos comunicar la incidencia lo
antes posible a secretaria.

8 CAUCES DE PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

La participacion de las familias en la vida del centro puede ser llevada a cabo desde multitud
de vias, las expuestas a continuacion son tangibles pero no queremos olvidarnos que la par-
ticipacion a traveés de estas vias esta sujeta a disponibilidad y que no en todos los casos es
posible, por ese motivo es voluntaria.

En el apartado 3.2 de estas Normas de Organizacion y funcionamiento vienen recogidos los
derechos y los deberes de las familias de obligado cumplimiento.
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Es una organizacién reconocida dentro del proceso educativo que garantiza la libertad de los
padres-madres de asociarse para colaborar y participar en las tareas educativas del centro de
ensefanza.

Podran pertenecer a la asociacién todos los padres/madres o tutores de los alumnos/as ma-
triculados en el centro, siempre que voluntariamente lo soliciten y acepten sus estatutos.

Los érganos de la asociacion son:

La Asamblea General es el 6rgano supremo de la Asociacion y esta compuesta por todos los
socios. Las reuniones de la Asamblea General seran ordinarias y extraordinarias.

Ambas seran convocadas con una semana de antelacién, salvo si surgen temas de urgente
necesidad, que podran ser convocadas con setenta y dos horas.

En la convocatoria se hara constar lugar, fecha y hora en las que se van a celebrar las reunio-
nes, asi como el orden del dia de los asuntos a tratar.

Las competencias de la Asamblea General Ordinaria son las siguientes:

o Estudio y aprobacion, si procede, de la memoria de actividades, cuentas de ingresos
y gastos del afio.

e Examinar, discutir y aprobar, si procede, el presupuesto del afio y actividades de la
Asociacion.

e Fijar las cuotas ordinarias y extraordinarias.
e Aprobar la gestion de la Junta Directiva.
Las competencias de la Asamblea General Extraordinaria son las siguientes:

e Eleccidn, renovacion y aprobacién de la Junta Directiva.

Disolucién de la Asociacion.

o Expulsién de socios a propuesta de la Junta Directiva.

e Modificacion de Estatutos.

e Aprobacion para constituirse o integrarse en una Federacion de Asociaciones.

e Aprobacion para la adquisicion, disposicién o enajenacion de los bienes de la Asocia-
cion.

e Tomar acuerdos sobre los temas propuestos por los asociados de acuerdo con sus

finalidades.

La Junta Directiva y sus competencias son:
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o Dirigir las actividades sociales y llevar la gestion econdmica y administrativa de la Aso-
ciacion, acordando realizar los oportunos contratos y actos.

e Convocar las Asambleas Generales y ejecutar los acuerdos tomados en ellas.
¢ Informar a los socios sobre temas relacionados con la Asociacién.

o Elaborar y someter a la aprobacién de la Asamblea General los presupuestos anuales
y estado de cuentas.

e Velar por el cumplimiento de los estatutos.
e Coordinar y dirigir la labor de las comisiones de trabajo.

e Cualesquiera otras que no sean de exclusiva competencia de la Asamblea General de
SOcCios.

La Junta Directiva estara compuesta por un presidente, un vicepresidente, un secretario, un
tesorero y vocales dependiendo del numero de socios, todos con voz y voto y con las atribu-
ciones especificadas en los estatutos.

La junta directiva habra de ser elegida, revocada y aprobada en Asamblea General.

Las Comisiones de Trabajo que estan formadas por padres/madres, coordinadas por un
vocal de la junta directiva y que se crean para estudiar, analizar y buscar soluciones sobre
diversos aspectos.

El numero de ellas dependera de las necesidades que surjan en la Asociacion.

La constitucién del AMPA se efectuara mediante acta en la que conste la voluntad de varios
padres/madres o tutores de crear una asociacion para el cumplimiento de las finalidades de
la misma.

Los estatutos del A.M.P.A. deberan incluir al menos los siguientes extremos:

e Denominacion de la asociacion, que debera contener una referencia que la singularice
y una indicacién al centro docente en que se constituye.

e Finalidades.
e Domicilio, que podra ser el del centro docente en el que se constituye.

o Composicion y funcionamiento de sus drganos de gobierno, que en todo caso, debe-
ran ser democraticos.

e Procedimiento de la admision de los asociados, previa solicitud de inscripcion que ten-
dra en todo caso caracter voluntario, no pudiendo exigirse mas requisitos que el de
ser padre/madre o tutor de un alumno/a matriculado en el centro; abonar las corres-
pondientes cuotas, y aceptar expresamente los estatutos.
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o Derechos y deberes de los asociados.

¢ Patrimonio fundacional, recursos econémicos previstos y aplicacion que haya de darse
al patrimonio de la asociacion en caso de disolucion.

e Reégimen de modificacion de los estatutos.
Las finalidades del AMPA seran:

e Cooperar con padres/madres o tutores en todo aquello que concierne a la educacion
de sus hijos dentro del ambito escolar.

e Asesorar a éstos en el ejercicio de su derecho a participar en el funcionamiento y ges-
tion del centro a través de los cauces establecidos.

¢ Facilitar su representacion y participacion en el Consejo Escolar.

¢ Promover todo tipo de actividades encaminadas a la formacion integral de los alumnos
y desarrollo de usos y habitos democraticos en su personalidad.

o Promover actividades encaminadas a la formacién de los padres/madres y a su inte-
gracion en el proceso educativo.

e Cualesquiera otras que, en el marco de la normativa por la que se rige, le asignen sus
estatutos.

e Promover actividades extraescolares:
- Hacer un seguimiento de la calidad de las actividades.
- Responsabilizarse del uso de las instalaciones y materiales del Colegio.

- Tener actualizada la documentacion requerida en relacion a las empresas contra-
tadas.

En estas normas de organizacién y funcionamiento, en el punto 2.1.1, quedan recogidas las
competencias del Consejo Escolar establecidas en el Art 127 de la LOMLOE.

Y en el Real Decreto 82/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de las Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de Educacion Primaria, quedan esta-
blecidas las vias de composicion y renovacion de todos los sectores que componen este 6r-
gano Colegiado.

Las ultimas elecciones al Consejo Escolar fueron en el primer trimestre del curso 23-24 y se
lleva a cabo la renovacion, por mitades, cada dos anos.
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Desde el centro se llevan a cabo diferentes actividades para acercar el dia a dia a las familias.
Tanto actividades de centro, como actividades propuestas por tutores y especialistas, son
momentos clave para este intercambio de experiencias donde nos nutrimos todas las partes.
El objetivo principal de esta participacidn es el desarrollo integral de nuestros alumnos/as es-
tableciendo canales de comunicacién que nos dirijan a utilizar los mismos cauces en la edu-
caciéon de nuestros alumnos/as. Son actividades voluntarias y se pueden llevar a cabo en
diferentes momentos del curso.

9 UNIFORME ESCOLAR

Se aprueba el uso de uniforme escolar para el Colegio en la reunién de Consejo Escolar del
dia 12 de junio de 2006. El uniforme esta compuesto por:

e Sudadera recta con cremallera color burdeos.

¢ Polo blanco.

e Falda tableada por detras con un tablén delantero color camel.

e Pantalén con bolsillo “plastéon” con gomas en la cinturilla color camel.
e Pantalén de chandal de color azul marino sin elastico en el tobillo.

¢ Medias/leotardo/calcetin de color burdeos.

e Babi “mil cuadros” color rojo.

e Zapatos azules, marrones 0 negros.

10 RELACIONES CON EL EXTERIOR

Las relaciones que el centro mantiene con el exterior se pueden agrupar en dos bloques:

a) Derivadas del Programa de Actividades Complementarias que se elabora cada curso
escolar y que son establecidas a través de la Jefatura de Estudios y los tutores/as
(visitas a fabricas, museos, teatro, sendas ecolégicas, albergues, jornadas deporti-
vas...)

b) Institucionales que son las que el centro establece con distintos organismos a través
de reuniones en las que recibe informacion y propuestas, formacion y desarrollo de
programas y convocatorias.

Los organismos con los que se mantiene una relacién continuada son:
e Direccién de Area Territorial Madrid-Capital: Temas educativos y laborales

e Centro Territorial de Innovacién y Formacion (CTIF)
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Junta Municipal de Distrito: Concejalia de Educacién, Concejalia de Servicios y parti-
cipacion ciudadana deportiva, temas educativos, de limpieza y mantenimiento del Cen-

tro

Equipo de Orientacién

Equipo de Absentismo

Centros de Salud

Servicios Sociales

Policia

Agentes Tutores Fuencarral-El Pardo
Colegios de la zona

IES de la zona

Centros de Educacion Infantil
Universidad Autonoma de Madrid
Federacién Madrilefia de Hockey

Arzobispado. Clases de Religiéon

Casa de la Cultura. Participacion en actividades que proponen

SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR

El comedor escolar es un servicio complementario de caracter educativo y voluntario que con-
tribuye a una mejora de la calidad de la ensefianza. El servicio de comedor escolar se prestara
durante todos los dias lectivos del curso. Esta subordinado a los objetivos generales del centro
y colabora en el logro de una educacioén integral de sus usuarios. Es gestionado por el Equipo
Directivo en régimen de contrato con una empresa y comprende las siguientes actuaciones:

Servicio de comidas, que comprendera la programacion, elaboracién y distribucion de
los menus y todas aquellas actuaciones tendentes a garantizar el cumplimiento de los

requisitos y controles higiénico- sanitarios.

A tener en cuenta, debido a este caracter educativo y a la cantidad de comensales,
que las comidas se serviran con productos de primera calidad y que, por razones ob-
vias, no se ajustaran a los gustos individuales de los comensales, sirviéndose diferen-
tes menus adaptados, a razones médicas, para asegurar la seguridad de los alum-

nos/as.
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La repeticion solo se llevara a cabo si el comensal ha comido primer y segundo plato
y si hay comida suficiente para poder repetir.

e Servicio de atencién educativa, tanto en la prestacion del servicio como en los periodos
anterior y posterior al mismo.

El Consejo Escolar es el érgano colegiado encargado de regir y velar por el adecuado desa-
rrollo del servicio. Sus miembros, en cualquier momento, pueden hacer uso del servicio para
supervisar y constatar el cumplimiento de todo lo referido en estas Normas. Tiene caracter
consultivo en todo aquello que no esté previsto por la Ley y por este reglamento.

Los Usuarios del comedor seran todos los profesores y alumnos/as que lo soliciten y que
estén matriculados en el Centro, teniendo en cuenta las plazas disponibles. Hacer uso del
servicio de comedor no es obligatorio sino voluntario, por lo que, si algun alumno/a incumple
reiteradamente las normas, podra ser separado de la utilizacion de este servicio.

La gestién del comedor escolar se lleva a cabo desde la secretaria del Centro. Para poder
utilizar este servicio de forma continuada o esporadica, es obligatorio realizar la inscripcién en
SECRETARIA quedando sujetos y aceptando las normas que regulan su funcionamiento:

a) Lainscripcion de la utilizacion del servicio del comedor durante todo el curso siguiente
se realizara con antelacion suficiente (habitualmente el mes de junio).

b) Aquellos alumnos que han utilizado el servicio de comedor durante el curso anterior
tienen derecho a continuar con su plaza.

c) Parael uso del servicio, sera requisito estar al corriente en los pagos del curso anterior.

d) Las familias interesadas de nuevo ingreso deberan solicitar plaza en el comedor con
antelacion suficiente, al menos tres dias antes del inicio del uso del servicio por sus
hijos/as.

SERVICIO DE ATENCION EDUCATIVA, APOYO Y VIGILANCIA

El personal de vigilancia y atencion educativa del servicio de comedor, ademas de la impres-
cindible presencia fisica durante la prestacion de este, desarrollara las siguientes funciones:

a) Cumplir con la labor de cuidado, atencién educativa al alumnado y apoyo a las activi-
dades establecidas de acuerdo con el programa anual del servicio de comedor escolar.

b) Efectuar las tareas relativas a la educacion para la salud, adquisicion de habitos so-
ciales y una correcta utilizacién y conservacién del menaje de comedor.

¢) Ayudar a los alumnos que por edad o por necesidades asociadas a condiciones per-
sonales especiales de discapacidad necesiten la colaboracién y soporte de un adulto
en las actividades de la alimentacion y de aseo.
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d)

h)

i)

Supervisar que la cantidad de los alimentos sea adecuada, y que se cumpla la progra-
macién del menu.

Trasladar al Equipo Directivo, a través de la coordinadora, cualquier incidencia que
exceda de su responsabilidad.

Cada monitor tendra un numero determinado de alumnos fijos, como referencia, de
acuerdo con la normativa legal, haciéndose responsable de su grupo. Asi mismo ten-
dra asignada una zona de cuidado y de realizacion de actividades durante el recreo
anterior y posterior a la comida.

Ensefar un uso correcto de los utensilios empleados en la comida, y unos habitos
adecuados en la mesa, vigilando que la utilizacién de cubiertos y material sea la ade-
cuada.

Desarrollar actividades que contribuyan al desarrollo psicoldgico, social y afectivo de
los alumnos con actividades ludicas y de libre eleccion, asi como actividades de ex-
presion artistica y corporal, que contribuyan al desarrollo de la personalidad y al fo-
mento de habitos sociales y culturales.

Las monitoras del alumnado de 3 afios, durante el primer y segundo trimestre, iniciaran
las rutinas de limpieza y descanso después de comer. En el tercer trimestre se reali-
zaran las rutinas de limpieza y saldran al patio, si algun alumno/a desea descansar lo
hara en las colchonetas de clase con vigilancia.

Vigilar y controlar al alumnado evitando que abandonen el centro sin autorizacién.

El personal de la empresa que realice las mencionadas tareas no estara obligado a
administrar medicamentos a los alumnos usuarios de comedor escolar.

Trasladar informacion a Secretaria de las asistencias y ausencias de los alumnos.

Las monitoras no se retiraran del centro hasta que no hayan entregado a los nifios/as
a sus padres, tutores o monitores de actividades o al equipo directivo en caso de re-
traso.

El comedor escolar es un servicio del colegio, por lo tanto, solamente podra ser utilizado por
los alumnos/as de este centro escolar y personal del centro y para todos los dias de funcio-
namiento de dicho servicio.

El servicio de comedor de este centro se rige por la normativa vigente:

Orden 917/2002 de 154 de marzo de la Consejeria de Educacién por la que se regulan
los comedores colectivos escolares en los centros docentes publicos no universitarios
de la Comunidad de Madrid.
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e Instruccion de la Direccién General de Centros Docentes sobre la utilizacion de come-
dores escolares por alumnos alérgicos a alimentos o que padezcan cualquier enfer-
medad o trastorno somatico que precise de una alimentacién especifica.

¢ Instrucciones de la Consejeria de Educacion de Inicio de Curso.

¢ Normas de funcionamiento del comedor establecidas por el Consejo Escolar y actua-
lizadas en la pagina web del centro anualmente.

El servicio de comedor dara comienzo el primer dia lectivo y finalizara el ultimo dia lectivo de
curso escolar. Los alumnos de educacién infantil de 3 afios comenzaran tras el periodo de
adaptacion.

La comida sera elaborada en la cocina del comedor del colegio y el menu mensual sera puesto
en conocimiento de las familias a través de la pagina web del centro.

El importe del menu por alumno/a y dia sera el fijado con la Comunidad de Madrid para el
curso al que se refiera. Los alumnos que utilicen de forma esporadica el comedor podran
hacerlo y su pago se ajustara segun viene recogido en las normas de funcionamiento del
comedor (pagina web). El precio de los mismos se fijara anualmente atendiendo a la normativa
vigente.

Se pasaran al cobro 8 recibos de octubre a mayo, ambos inclusive. El importe ascendera al
total resultante de multiplicar la cuota que establezca la Comunidad de Madrid por el numero
total de dias lectivos de octubre a mayo dividido en 8 mensualidades iguales. Durante los
meses de septiembre y junio se emitiran los recibos correspondientes a los dias lectivos de
estos meses.

Las altas y bajas de comedor se deben comunicar por escrito antes del 1 de cada mes. Pro-
cediéndose a los calculos de cuotas necesarias para su cobro o devolucién segun la situacion
del prorrateo.

Cuando los alumnos/as realicen alguna salida programada se les preparara una comida fria.
Aquellas familias que no deseen hacer uso del “picnic”, deben informar por escrito a secretaria
con antelacion suficiente.

Se consideraran alumnos que utilizan el comedor de forma continuada (usuarios fijos) aque-
llos que utilicen el comedor cinco dias a la semana.

El resto de las situaciones seran consideradas como dias esporadicos (usuarios esporadicos)
con una cuota diaria establecida por el Consejo Escolar del Centro y regulada por la Conse-
jeria de Educacién, distinta a los usuarios fijos.

Los usuarios esporadicos deberan aportar un numero de cuenta para que se les pase recibo
correspondiente al final de mes.

El resto de la Normativa del Comedor se puede encontrar en la pagina web del centro donde
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se realizan las actualizaciones necesarias para el correcto funcionamiento del mismo y donde
se puede consultar los pagos, devoluciones e informacion necesaria.

Normas del comedor para los alumnos

El uso del comedor escolar es voluntario; por tanto, el alumnado que lo utilice se regira por
las siguientes normas:

A principio de curso se elaboraran unas normas especificas con los alumnos/as, que
estaran basadas en las normas descritas en este documento.

El alumnado que no asista al centro no utilizara el servicio de comedor ese dia.

En caso de tener que asistir a cita médica o cualquier otra situacién inexcusable, se
podra hacer uso de comedor si se incorpora en horario de comedor.

El alumnado llegara al comedor acompanado de las monitoras, con puntualidad, sin
correr y sin gritar. Se lavaran las manos antes y después de comer. El alumnado co-
mera los alimentos servidos, salvo que tengan justificacion médica y, para poder repe-
tir, es imprescindible terminar el primer y el segundo plato.

Se actuara con el debido respeto hacia el resto de comensales, manteniendo un volu-
men de voz adecuado.

El lugar que se ocupe en el comedor sera fijo, pudiéndose cambiar cuando la encar-
gada o el encargado lo considere necesario. Se estableceran responsables de cada
mesa para las acciones que los encargados o encargadas encomienden.

Los usuarios del comedor se levantaran de su sitio cuando asi se lo indiquen las/os
encargadas/os, colocando su silla correctamente y dejandolo todo recogido.

No podran salir del comedor hasta que se lo indiquen.

Las dependencias de la cocina y del almacén son de uso exclusivo del personal de
comedor.

No se sacara del comedor comida ni menaje.

Los recreos del comedor se realizaran en los patios, salvo los dias que las encargadas
determinen, por climatologia adversa u otras cuestiones, la estancia de los alumnos
en otras dependencias.

No esta permitido entrar en los edificios durante el recreo del comedor.

Se respetaran y acataran las decisiones de los encargados del comedor. Cualquier
problema se pondra en conocimiento de la direccion.

Cualquier conducta contraria a la norma en el comedor se aplicaran las medidas esta-
blecidas en el plan de convivencia ajustandose a la normativa vigente.
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e Las familias deben ser conocedoras de las normas de comedor antes de usar el ser-
vicio.

o Toda familia que inscriba a un alumno/a al servicio de comedor, acepta estas normas
y debe cumplirlas.

¢ Ninguna persona, ajena al centro, podra entrar en las dependencias del comedor sin
autorizacion expresa.

o Las familias deben comunicar las faltas a secretaria via telematica por medio de los
correos habilitados para tal fin y disponibles en la pagina web.

o Las familias son las responsables de comunicar las alergias, enfermedades, autoriza-
dos, altas-bajas y faltas de sus hijos/as.

¢ Siun alumno no se encuentra al corriente de pago, se le comunicara por escrito de la
situacion, de no proceder al pago, causara baja de efecto inmediato.

Normas de Conducta en el Comedor

El comedor es un servicio educativo del centro, por tanto, son aplicables todas las normas de
conducta reflejadas anteriormente.

Cualquier conducta contraria a la norma en el comedor se aplicaran las medidas establecidas
en el plan de convivencia ajustandose a la normativa vigente.

Los alumnos guardaran la debida compostura y obedeceran en todo momento las indicacio-
nes del personal responsable de este servicio, asi como las normas de dicho comedor que
aparecen en el punto 11.1. de estas Normas de Organizacion y funcionamiento.

El desarrollo de Actividades Ludicas y Recreativas durante el horario del recreo del comedor
correra a cargo de la empresa adjudicataria de restauracion.

Todas estas actividades se realizaran bajo el control de los monitores que se encargaran del
cuidado y vigilancia de los alumnos del comedor, siendo supervisadas, junto a la correcta
actuacién de los monitores, por el Equipo Directivo y la profesora coordinadora del comedor.

Al finalizar cada curso escolar la empresa de comedor realiza una memoria del funcionamiento
que se adjunta en los anexos de la memoria final del centro.

La duracion del servicio de comedor sera de dos horas. Durante los meses de septiembre y
junio el horario sera de 13:00 a 15:00 horas, siendo responsabilidad de las familias recoger a
sus hijos puntualmente en las puertas de acceso al colegio.
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Las puertas se abriran 5 minutos antes para que la recogida se haga de forma progresiva, Los
alumnos de E. Primaria saldran por sus puertas habituales y los alumnos de E. Infantil saldran
por su pabellon.

Sera responsabilidad de los padres o tutores legales de los alumnos el estar en las puertas
de acceso al colegio en el horario establecido para recoger a sus hijos/as ya que ningun
alumno podra irse solo del colegio.

Durante los meses comprendidos entre octubre y mayo comenzara a las 12:30 horas y finali-
zara a las 14:30 horas.

El comedor escolar puede desdoblar el turno de comida en dos:

e Primer turno: 13:00 a 14:00 en septiembre y junio y de 12:30 a 13:30 de octubre a
mayo, para los grupos de Infantil a tercero de Primaria.

e Segundo turno: de 14:00 a 15:00 en septiembre y junio y de 13:30 a 14:30 de octubre
a mayo, para el alumnado de cuarto a sexto de Primaria.

Solo podran recoger al alumnado los tutores legales o aquellas personas debidamente justifi-
cadas a través del modelo normativo establecido y disponible en la pagina web del centro.

12 OTRAS REGLAMENTACIONES: GRABACIONES, IMAGENES Y
RECLAMACION DE CALIFICACIONES Y PROMOCION

Las fotos y grabaciones que se realicen en el Centro por las familias en ningun caso pueden
ser publicadas en ningun soporte (papel, digital, redes sociales...). Por cumplimiento de la Ley
de Proteccion de Datos del Menor.

Del mismo modo, no se podran grabar las reuniones, tanto generales como individuales que
se realicen dentro del Centro.

Se cumplimentara al inicio de la escolaridad las autorizaciones de imagenes que vienen re-
glamentadas, cualquier actualizacién se tendra que notificar al tutor y a secretaria para modi-
ficarlo en su expediente.

Queda establecido un procedimiento de pasos a seguir para la reclamacion de las calificacio-
nes finales que esta recogido en la pagina web del centro y que sera actualizado periddica-
mente.
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