
 

________________________________________________________________________________ 
C/ Bismuto  nº 1 – 28021 MADRID – Tel.: 91 7950766    Fax: 91 7975020–    Cód.  Centro: 28039372 
 

Reglamento  de  Régimen  Interior 

REGLAMENTO   DE    RÉGIMEN  INTERNO. 
 

 
     1.-  INTRODUCCIÓN. 

 
 El presente Reglamento de Régimen Interno es parte del Proyecto Educativo de 

Centro, documento de partida que sirve de referencia para desarrollar el proceso educativo 

en el que se definen los objetivos, prioridades y procedimientos de actuación. 

 Siempre que se estime necesario será revisado y actualizado para adaptarse a las 

nuevas necesidades o nueva normativa publicada. 

 

 Todos los miembros de la comunidad educativa: alumnos, padres, maestros y 

personal no docente, tienen el derecho y el deber de conocerlo, para lo que se utilizarán 

las vías al  alcance del Centro para su difusión. Estas vías serán la página web del colegio, 

las agendas escolares, impresión de varias copias del documento, en las reuniones 

generales de padres y en el pen drive que se les da a los maestros a principio de curso, y 

cuantos medios se estimen oportunos. 

 

 Los elementos que componen este reglamento están basados en el siguiente marco 

normativo: 

 

o Constitución Española, artículo 27. 

o Ley Orgánica 2/2006 de 3 de mayo de Educación (LOE) modificada por la Ley 

Orgánica 8/2013 por la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE). 

o Ley Orgánica 10/2002 de 23 de diciembre  de la Calidad de la Enseñanza. 

o Decreto 15/2007 por el que se establece el marco regulador de la convivencia de 

los centros docentes de la Comunidad de Madrid 

o Ley 2/2010 de 15 de junio de autoridad del profesor. 

o Ley 3/2005 de 18 de febrero de Atención y Protección a la infancia y adolescencia. 

o Ley Orgánica 1/96 de 15 de enero de protección jurídica del menor modificada 

por LO 8/2015 y LO 26/2015. 

o Orden 3622/2014 de 3 de diciembre por el que se regulan (entre otros aspectos) la 

evaluación de Primaria. 
 
      El Colegio Público Nuestra Señora de la Luz de Madrid, está situado en la 

calle Bismuto nº 1, en el barrio de Villaverde Alto; depende de la Dirección Territorial 

de Madrid-Capital y su código de identificación es: 28039372. Es un Centro que imparte 

las enseñanzas de Educación Infantil de 2º Ciclo y Educación Primaria en el que se 

desarrollan todas las actividades sujetas a los Principios Constitucionales. Se garantiza  la 

neutralidad ideológica, el respeto a las diferentes opciones  religiosas y morales a las que 

hace referencia el Artículo 27/3 de la Constitución. 
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      El Centro constituye una Comunidad Educativa integrada por padres, maestros, 

alumnos y personal  no docente, abierta al entorno y con el compromiso de colaborar 

activamente en la educación  de los alumnos/as que acoge.  

 

 

       La gestión democrática del Centro se garantiza mediante el correcto ejercicio de 

las competencias de todos y cada uno de los Órganos de Gobierno, y dentro del marco 

que establecen las normas y las leyes Educativas vigentes. 

 

 El Reglamento de Régimen Interior (RRI) es un documento que recoge los 

derechos y deberes de todos los miembros de la Comunidad Educativa y que establece 

una serie de normas que facilitan la convivencia de todos los miembros de la mencionada  

Comunidad. 

 

         La finalidad principal de este documento es regular el buen funcionamiento de todos 

los estamentos de la Comunidad Educativa. Con el fin de facilitar a todos los alumnos/as 

una Educación Integral abierta al entorno social y cultural del contexto, que le permita ir 

adquiriendo valores y actitudes que le ayuden a crecer en madurez y en responsabilidad.  

 

          Este documento exige la participación y corresponsabilidad en la tarea educativa 

de todos los sectores, padres, profesores, personal no docente y alumnos/as con el fin de  

ir progresivamente alcanzando los objetivos propuestos en el Proyecto Educativo. 
 
 

1.1 ÁMBITO DE APLICACIÓN. 
     
          Este R. R. I. afecta y obliga a todos los miembros de la comunidad Educativa, 

cuyos derechos y deberes están orientados por los principios constitucionales y 

ateniéndose a la legislación vigente. 
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2.-   PRINCIPIOS GENERALES. 
 
 
 El principal sujeto del proceso educativo es el alumn@, proceso que se verifica  

en un sujeto libre, abierto a los demás, que debe proyectarse crítica y creativamente en la 

sociedad para transformarla y desarrollarla.  
   
 Nuestra Comunidad Educativa, teniendo en cuenta los principios 

constitucionales, las leyes y decretos que regulan el funcionamiento de los Centros 

Públicos en la Comunidad de Madrid, promoverá los siguientes principios generales. 

 

A) El pleno desarrollo de la personalidad del alumn@. 

B) La formación en el respeto de los derechos y las libertades fundamentales, en el 

ejercicio de la tolerancia  y  la libertad  dentro de los principios democráticos de la 

Convivencia. 

C) La adquisición de hábitos intelectuales, técnicas de trabajo y competencias en las 

distintas áreas. 

D) La  formación/instrucción mediante la adquisición de conocimientos, el desarrollo 

de habilidades sociales, actitudes y valores que permitan  a los alumn@s desenvolverse 

en la sociedad y en las etapas educativas posteriores. 

E) Respeto a la pluralidad y a las  diferencias individuales de raza, culturas, creencia 

etc. 

F) Fomentar en los alumnos la cultura del esfuerzo, la responsabilidad  y el 

compromiso en orden a todas sus tareas y su comportamiento. 

G) Propiciar la participación y colaboración  de toda la comunidad educativa. 

H) Promover actitudes que favorezcan el diálogo y las relaciones cordiales. 

I) Fomentar una formación para la Paz y la solidaridad entre hombres, pueblos y 

culturas. 
       
 Los Principios Generales expresados anteriormente se plasmarán en los siguientes 

Objetivos Educativos del Centro: 

 

a) Desarrollo de la capacidad  creativa, fomentando el espíritu crítico y 

autoaprendizaje. 

b) Adquisición de hábitos de trabajo intelectual. 

c) Apreciar la dignidad y el valor del trabajo mejorar el desarrollo físico, fomentando 

la educación deportiva. 

d) Estimular el conocimiento y control de sí mismo  en relación con el entorno social 

y natural. 

e) Fomentar hábitos de cooperación. 

f) Favorecer las relaciones cordiales entre profesores, padres y alumnos. 

g) Promover la formación de los padres mediante actividades que puedan ayudarles 

en la formación de sus hijos. 
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3.-  ÓRGANOS DE GOBIERNO. 
 
 

3.1  UNIPERSONALES: Directora,  Jefa de Estudios y Secretaria que 

constituyen el equipo directivo,  y coordinador@ de ciclo. 
 

El equipo directivo trabajará de forma coordinada en el desempeño de sus 

funciones y mantendrá reuniones periódicas para garantizar el buen funcionamiento del 

Centro.  En el artículo 133 de la LOE se establece en procedimiento y el nombramiento 

de los directores, y éstos una vez seleccionados, elegirán al resto de su equipo. El cese de 

los órganos unipersonales se regirá por la normativa vigente. En el caso de cubrir la 

ausencia de alguno de los miembros del equipo directivo o la enfermedad, será sustituido 

por los miembros restantes de acuerdo con la disponibilidad horaria. Y en el caso del 

equipo directivo completo, asumirá la responsabilidad el profesor miembro del Consejo 

Escolar de mayor antigüedad en el Centro. 

 

 3.1.1 Directora: La directora del Centro será elegida según determine  la 

legislación vigente. 
 
 Las competencias están recogidas en el artículo 20 del ROC  y artículo 132 de la 

Ley Orgánica 8/2013 de 10 de diciembre para la Mejora de la Calidad Educativa. Entre 

otras son: 
 

a) Ostentar oficialmente la representación del Centro. 

b) Cumplir y hacer cumplir las leyes y demás disposiciones vigentes. 

c) Coordinar la organización del Centro de acuerdo con la legislación vigente, 

y sin perjuicio de las competencias del Consejo Escolar. 

d) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro. 

e) Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones de los órganos 

colegiados  del Centro (Claustros,  Consejo Escolar, y C.C.P.). 

f) Favorecer la convivencia en el Centro. 

g) Ordenar  los pagos. 

h) Visar las certificaciones y documentos oficiales. 

i) Proponer el nombramiento de los cargos directivos, ateniéndose a la 

normativa  vigente. 

j) Ejecutar los acuerdos tomados en los órganos colegiados en el ámbito de su 

competencia. 

k) Promover e impulsar las relaciones del Centro con las Instituciones del 

entorno, y facilitar la coordinación con otros servicios de la zona. 

l) Todas las que le son reconocidas por el R.O.C y cuantas otras le atribuya  la 

legislación vigente. 

m) Decidir sobre la admisión de los alumnos, con sujeción a lo establecido en 

la LOMCE. 

n) Aprobar la Programación General Anual del centro, sin perjuicio de las 

competencias del Claustro… 
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3.1.2 Jefa  de Estudios: En caso de ausencia de la directora delegará sus funciones 

en la  Jefa de Estudios que además será la persona responsable de la ordenación 

académica (constitución de grupos, elaboración de horarios, coordinación tutores…) y 

del mantenimiento y supervisión de la disciplina. 

 

 Sus competencias están recogidas en el artículo 27  del ROC. 

Corresponde a la Jefa de Estudios: 

 

a) Ejercer por delegación del director y bajo su autoridad la jefatura del 

personal  en lo relativo al régimen académico. 

b) Coordinar las actividades de carácter académico, de orientación y 

complementarias de maestros y alumnos en relación con el Proyecto Educativo, 

los Proyectos Curriculares y la Programación General Anual  y además velar por 

su ejecución. 

c) Sustituir al Director@  en caso de ausencia o enfermedad. 

d) Coordinar las tareas de los Equipos de Ciclo. 

e) Coordinarse  con  los tutores@  y la orientadora  conforme  al plan de acción 

tutorial. 

f) Favorecer la Convivencia  en el Centro y garantizar el procedimiento para 

imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con el Plan de 

Convivencia  y el R.R.I. 

g) Organizar  la atención y cuidado de los alumnos en los recreos y en otras 

actividades no lectivas. 

h) Elaborar los horarios de alumnos y maestr@s teniendo en cuenta las 

orientaciones de la Dirección y el horario general aprobado, así como velar por su 

estricto cumplimiento. 

i) Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el Director@ 

siempre dentro del ámbito de sus competencias. 

j) Cuantas funciones que le vengan requeridas en el ROC y por la normativa 

vigente. 

k) Ejercer por delegación del director y bajo su autoridad la jefatura del 

personal  en lo relativo al régimen académico. 

l) Coordinar las actividades de carácter académico, de orientación y 

complementarias de maestros y alumnos en relación con el Proyecto Educativo, 

los Proyectos Curriculares y la Programación General Anual  y además velar por 

su ejecución. 
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3.1.3 Secretaria: La  Secretaria del Centro será  la responsable del control y 

ejecución de toda la actividad económica, así como todo lo relacionado con los registros 

y certificaciones del Centro. 

 

La Secretaria del Centro lo será también de los Órganos Colegiados; redactará y 

autorizará con su firma las actas de las reuniones, dará fe de los acuerdos tomados  y 

custodiará los libros, archivos y registros del Centro. 

 

Las competencias de la Secretaria están recogidas en el artículo 28 del ROC. 

Corresponde a la  Secretaria: 

 

a) Custodiar  los libros y archivos del centro. 

b) Expedir con el visto bueno de la directora, las certificaciones solicitadas 

y extender así mismo las comunicaciones personales o colectivas que 

procedan. 

c) Realizar el Inventario general  del centro y mantenerlo actualizado. 

d) Ordenar el régimen  administrativo del Centro,  en conformidad con las 

directrices de la directora. 

e) Archivar, actualizar y custodiar la documentación básica del Centro. 

f) Cuantas funciones le sean atribuidas  en el ROC y  por la normativa 

vigente que regula los órganos unipersonales de gobierno de los Centros 

Públicos. 
 
 
 3.1.4 Coordinador de ciclo: El Coordinador de Ciclo depende orgánica y 

académicamente del Jefe de Estudios y  será elegido anualmente en Claustro de 

Profesores al principio de cada curso. 

 

 Le corresponde:  

 

a) Coordinar los trabajos de Ciclo en forma vertical. 

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

c) Convocar las reuniones de Ciclo para trabajar los temas de la C.C.P. 

d) Recoger los inventarios del Ciclo y pasarlos a Secretaría. 

e) Organizar las circulares o notas informativas para su ciclo. 

f) Organizar las salidas complementarias de su ciclo. 

g) Aquellas otras funciones que le encomiende la Jefe de Estudios en el área 

de su competencia. 
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3.2 ÓRGANOS COLEGIADOS: Consejo Escolar y Claustro de 

profesores                                                                                                                                                                                                                             
   
 
 3.2.1 Consejo Escolar: es el órgano de participación de los diferentes miembros 

de la comunidad educativa. Su elección y composición se ajustará a las disposiciones en 

vigor. 
 
             

El Consejo Escolar del Centro tendrá las siguientes atribuciones según el ROC, 

pero éstas han sido modificadas por el artículo 127 de la LOMCE que establece entre 

otras: 

a. Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capítulo II del 

Título IV de la LOMCE. 

b. Evaluar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las 

competencias del Claustro del profesorado, en relación con la 

planificación y organización docente. 

c. Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección 

presentados por los candidatos. 

d. Participar en la selección del director del centro, en los términos que la 

LOMCE establece…. 

e. Informar sobre la admisión de alumnos con sujeción a lo establecido en la 

Ley y disposiciones que la desarrolla. 

f. Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar por que se 

atengan a la normativa vigente…. 

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

h. Promover la conservación y renovación de las instalaciones y del equipo 

escolar… 

i. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del 

rendimiento escolar de los alumnos y los resultados de las evaluaciones 

internas y externas en las que participe el centro. 

j. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa. 

 

El Consejo Escolar del centro se reunirá preceptivamente una vez al  principio de 

curso, al trimestre,  al acabar el curso, y siempre que lo solicite al menos un tercio de sus 

miembros. La convocatoria se realizará por notificación personal a cada uno de sus 

miembros con dos días de antelación como mínimo. 

 

En el seno del Consejo Escolar del Centro existen diversas comisiones integradas 

por representantes del sector de padres/madres, del sector de profesores, y un miembro 

del Equipo Directivo. 
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En el Consejo Escolar del CEIP Nuestra Señora de la Luz se constituyen las 

siguientes comisiones: 

 

✓ Comisión de Convivencia. 

✓ Comisión Económica. 

✓ Comisión del Comedor Escolar. 

✓ Comisión de Préstamo de Libros. 

✓ Comisión de Admisión de Alumnos. 

 

 Estas comisiones se reunirán cuantas veces se estime necesario para el desempeño 

de sus funciones. Además, según marca la LOE se nombra a una persona que impulsará 

medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombre y mujeres, esa 

persona en la directora. 
 
 Serán competencias de las comisiones las siguientes: 

 

 Comisión de convivencia: está formada por la directora, jefa de estudios, un 

maestro y una madre/padre. 
 

a) Informar todas aquellas situaciones que hagan referencia a los derechos 

y deberes de los alumnos y que constituyan conductas contrarias a la norma, 

recogidas en el Plan de Convivencia del Centro. 

b) Mediar en todos los conflictos que alteren la natural convivencia del 

Centro. 

c) Canalizar todas las sugerencias aportadas por los distintos sectores de la 

comunidad educativa, en orden a la mejora de la convivencia y del 

funcionamiento del Centro. 

d) Elaborar y firmar los posibles comunicados escritos de notificación a los 

padres/madres sobre conductas que deban de ser sancionadas. 

e) Promover medidas preventivas que mejoren el clima de convivencia 

escolar. 
 

 Comisión Económica: está formada por la directora, la secretaria, un 

maestro y una madre/padre. Sus competencias  serán:  
✓ Promover que las actuaciones en el Centro favorezcan la convivencia, 

el respeto, la tolerancia, el ejercicio efectivo de los derechos y el 

cumplimiento de deberes, así como proponer al Consejo Escolar las 

medidas oportunas para mejorar la convivencia en el Centro  

✓ Proponer el contenido de las medidas a incluir en el Plan de 

Convivencia.  

✓ Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el 

conocimiento y la observancia de las Normas de Conducta.  

✓ Evaluar periódicamente la situación de convivencia en el Centro y los 

resultados de la aplicación de las Normas de Conducta.  

✓ Informar de sus actuaciones el Claustro de Profesores y al Consejo 

Escolar.  
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 Comisión del Comedor Escolar: está formada por la directora, un maestro 

y una madre/padre. 
 

A) Resolver aspectos relacionados con las solicitudes de plazas de 

comedor cuando las solicitudes superen el número de plazas. 

B) Cursar y revisar las solicitudes y reclamaciones de precios reducidos 

de comedor. 

C) Revisar y supervisar el servicio prestado por la empresa del comedor. 

D) Dar solución a los posibles casos puntuales de alergias, intolerancias… 

teniendo en cuenta la normativa referida a estas situaciones. 

 

 Comisión de Préstamo de Libros: está formada por la directora, dos 

madre/padre, un maestro y  conserje. 
 

A) Establecer los requisitos para que las familias puedan acceder al 

Préstamo. 

B) Aprobar las listas de beneficiarios y no beneficiarios. 

C) Actuar en la resolución de temas urgentes  relacionados con los libros 

de texto y que necesiten solución inmediata. 

D) Organizar y gestionar todo el proceso de entrega y/o recogida de los 

libros en préstamo y de las fianzas. 

 

 

 Comisión de Admisión de Alumnos: está formada por la directora, la 

secretaria, un maestro y una madre/padre. 

 
▪ Su competencia será conocer y ser informados sobre el proceso de 

admisión de alumnos de acuerdo con la normativa vigente. 

▪ Extraer las letras de desempate de las familias que participen en el proceso 

de admisión. 
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3.2.2. Claustro de profesores: es el órgano propio de participación de éstos en el 

Centro. Estará integrado por la totalidad de los profesores/as que presten servicio en el 

Centro y será presidido por la Directora del mismo. La asistencia a las sesiones del 

Claustro de Profesores es obligatoria para todos sus miembros. 

 

Son competencias del Claustro de Profesores: 

 

a) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del Centro. 

b) Aprobar los aspectos docentes de la Programación General Anual así 

como la Memoria Final de Curso. 

c) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la 

investigación pedagógica. 

d) Fijar y coordinar criterios sobre la labor de evaluación y recuperación 

de los alumnos. 

e) Analizar y valorar los resultados de la evaluación que del Centro 

realice la Administración educativa o cualquier información referente a la 

marcha del mismo. 

f) Analizar, valorar y/o modificar aspectos docentes del Proyecto 

Educativo, de la Programación General Anual y de otros documentos que 

afecten a la organización del Centro. 

g) Analizar y valorar trimestralmente el proceso de enseñanza-

aprendizaje de los alumnos. 

h) Cualquier otra que le sea encomendada por los respectivos reglamentos 

orgánicos y/o las leyes vigentes. 

 
 

4.-   PROFESORADO. 

 
 Los profesores del Centro, en su labor formativa,  ejercerán la autoridad sobre sus 

alumnos, y tienen el derecho y el deber de hacer respetar las normas de conducta 

establecidas en el Centro y corregir los comportamientos de conformidad con lo dispuesto 

en el Decreto 15/2007 y en el RRI del Centro. 

 

 Los profesores tienen los derechos y deberes, como funcionarios docentes, que 

recogen las leyes vigentes para la función pública, entre los que cabe destacar: 

 

4.1  DERECHOS DEL PROFESORADO: 
 

▪ Libertad de cátedra, teniendo como límites, la Constitución y la 

legislación vigente. 

▪ Ser informado por padres o tutores, de aspectos que puedan influir en 

el aprendizaje de sus alumnos. 

▪ Ser informado por la Dirección del Centro de aspectos que puedan 

influir en su labor docente y cultural. 

▪ Ser tratado por el alumnado con el debido respeto y consideración. 
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▪ Recibir un trato correcto y respetuoso por parte de los familiares de los 

alumnos y de los compañeros. 

▪ Elegir y ser elegido miembro de los órganos colegiados. 

▪ Ser informado por sus representantes en los órganos colegiados de los 

acuerdos y decisiones adoptados. 

▪ Hacer huelga, paros y/o manifestaciones, cuando lo consideren 

conveniente. 

▪ Recibir una formación que actualice su competencia profesional. 

▪ Poder desarrollar su labor docente en condiciones materiales 

adecuadas y en un respeto a su integridad física y moral, a su dignidad 

personal, libertad de conciencia y creencias. 

▪ Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar o participar ellos 

mismos. 

▪ Intervenir en el funcionamiento y gestión del Centro a través de sus 

representantes. 

▪ Participar en la programación de las actividades docentes, promover 

iniciativas y planes de mejora para el Centro. 

▪ Mantener la privacidad de sus datos. 

▪ Estar informado del funcionamiento del Centro. 

▪ Todos aquellos derechos que se les reconozcan en la Constitución y en 

la actualización de las leyes.    
 
 

4.2  DEBERES DEL PROFESORADO: son aquellos derivados de sus funciones 

definidas en el artículo 91 de la Ley Orgánica 2/2006 de Educación (LOE), presididas 

por el principio de colaboración y del trabajo en equipo y del Decreto 15/2007 art. 3. 
 

▪ Formar parte del Claustro de Profesores y asistir a las reuniones. 

▪ Respetar a los alumnos, padres y a todos aquellos que participen en la tarea 

educativa. 

▪ Dar trato digno de palabra y de obra a los alumnos. 

▪ Fomentar el desarrollo integral y armónico de la personalidad de los 

alumnos, prestándole atención y apoyo con su presencia continuada en el 

desarrollo de las actividades escolares.  

▪ Tratar a todos los alumnos con ecuanimidad sin permitir prácticas 

discriminatorias por motivos de sexo, raza, religión, origen social, 

condiciones económicas, nivel intelectual…  

▪ Cumplir las disposiciones sobre enseñanza cooperando con las autoridades 

educativas y compañeros, para conseguir la mayor eficacia de las 

enseñanzas en interés de los alumnos y de la sociedad. 

▪ Fomentar y respetar el clima que favorezca una participación en el trabajo 

en equipo, asumiendo los acuerdos necesarios, con la finalidad de elevar 

la calidad de la enseñanza. 

▪ Guardar el secreto profesional, no haciendo uso indebido de los datos de 

que se disponga sobre el alumno o su familia. 

▪ Comunicar y justificar, en su caso, ante la Dirección y Jefatura de 

Estudios, cualquier incidencia de la no asistencia al Centro. 
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▪ Asistencia puntual y asidua al Centro, debiendo justificar su 

incumplimiento. 

▪ Tomar parte en la vigilancia de los recreos, siendo responsable de la zona 

que le corresponda, según el horario establecido. 

▪ Llevar a cabo una evaluación continua de sus alumnos, notificando a las 

familias su proceso educativo mediante entrevistas y el boletín de notas. 

▪ Cumplimentar debidamente los informes académicos y todos los 

documentos inherentes a su función. 

▪ Desempeñar las funciones de coordinación y otras de las que sea 

responsable. 

▪ Cumplir y hacer cumplir la normativa del Centro. 

▪ Mantener contactos periódicos con los padres/madres de los alumnos 

dentro del horario previsto. 

▪ Interesarse por la falta de asistencia y puntualidad de sus alumnos, y llevar 

control de ello. 

▪ Cuidar del buen uso de instalaciones, mobiliario y el material escolar. 

▪ Justificar y aclarar las calificaciones a los alumnos que lo soliciten. 

▪ Informar a los padres/madres de las incidencias que hayan ocurrido 

respecto a sus hijos. 

▪ Tener el móvil desconectado durante las clases.  

▪ Finalizar las clases cuando suene el timbre. Sólo en casos excepcionales, 

y previa autorización de Jefatura de Estudios, podrán finalizar antes o 

después de la hora. 

▪ Conocer y aplicar el plan de evacuación de los alumnos en caso de 

emergencia. 

▪ Conocer y colaborar en el protocolo de acoso escolar cuando sea necesario. 

▪ Conocer y respetar los acuerdos organizativos para el buen 

funcionamiento del centro. (se dan a conocer en el primer claustro de 

septiembre). 

 

 

5.-  TUTOR@S. 

 
 La LOE, en el Preámbulo, destaca que el protagonismo que debe adquirir el 

profesorado se desarrolla en el título III de la Ley. En él se presta una atención prioritaria 

a su formación inicial y permanente. 

 

El maestro tutor coordinará la intervención educativa del conjunto del profesorado 

y mantendrá una relación permanente con las familias de sus alumnos a fin de facilitar el 

ejercicio de los derechos reconocidos en el artículo 4.1 d) y g) de la Ley Orgánica 8/1985 

de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educación. 

 

Cada grupo de alumnos tendrá un maestro tutor que será designado por el director, 

a propuesta del jefe de estudios. El jefe de estudios coordinará el trabajo de los tutores y 

establecerá las reuniones necesarias para el buen funcionamiento de la acción tutorial. 

El Plan de Acción Tutorial será aprobado por el Claustro. 
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5.1 FUNCIONES. 
 

Los maestros tutores ejercerán las siguientes funciones:  
 

 5.1.1 RESPECTO AL GRUPO-CLASE. 
 

a) Llevar a cabo el Plan de Acción Tutorial. 

b) Coordinar el proceso de evaluación de los alumnos de su grupo y adoptar la 

decisión que proceda acerca de la promoción. 

c) Atender a las dificultades de aprendizaje de los alumnos y fomentar su 

participación en las actividades del centro. 

d) Orientar y encauzar al alumnado sobre sus posibilidades educativas. 

e) Colaborar con el equipo de orientación educativa en los términos que se 

establezca. 

f) Facilitar la integración de los alumnos en el grupo y fomentar su participación en 

las actividades del Centro. 

g) Encauzar los problemas e inquietudes de los alumnos. 

h) Informar a las familias, maestros y alumnos del grupo de todo aquello que les 

concierna en relación con las actividades docentes y el rendimiento académico. 

i) Facilitar la cooperación educativa entre los maestros y los padres/madres de los 

alumnos. 

j) Atender y cuidar a los alumnos en los periodos de los recreos y otras actividades 

no lectivas. 

k) Informar a las familias de la marcha de las tutorías en reuniones periódicas 

convocando como mínimo de una  reunión general por trimestre y habiéndose 

entrevistado con cada familia como mínimo una vez en todo el curso.  

l) Conocer los rasgos psicoevolutivos característicos de los grupos de edad con los 

que va a trabajar. 

m) Familiarizarse con los aspectos específicos que definen la personalidad de cada 

uno de sus alumnos: actitudes, motivación, personalidad… 

n) Identificar los aspectos básicos del contexto socio-familiar y cultural en que los 

alumnos se desenvuelven. 

o) Reconocer la red de relaciones que existe en su grupo tanto a nivel formal como 

informal: Liderazgo, atracciones, rechazos, cooperación, competitividad… 

p) Conocer los principios y técnicas específicas de dinámicas de grupos dejándose 

asesorar por el EOEP. 
 
 

Todos los maestr@s deben colaborar con el tutor, en la medida que les afecte, en todas 

estas funciones. 
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5.1.2 RESPECTO A LAS FAMILIAS. 

 
a) Determinar las tres fechas de convocatoria de las reuniones generales. 

b) Planificar los aspectos generales que se tratarán (contenidos, metodología, 

materiales, sistema de evaluación,…) 

c) Informar de la hora semanal de atención a padres. 

d) Informar a las familias, maestros y alumnos del grupo de todo aquello que 

les concierna en relación con las actividades docentes y el rendimiento 

académico de los alumnos. 

e) Proporcionar a la familia información clara y directa sobre aspectos 

esenciales del funcionamiento de la tutoría. 

f) Destacar los aspectos fundamentales que afectan a la programación del 

curso de sus hijos (horarios, equipo docente…) 

 

5.1.3 RESPECTO AL EQUIPO DOCENTE Y OTROS 

PROFESIONALES. 

 
El centro educativo tiene responsabilidades institucionales compartidas de manera 

colegiada por el equipo docente y por el equipo directivo en el terreno de la tutoría y el 

apoyo psicopedagógico.  Si intentamos delimitar estas relaciones a través de la LOE y del 

ROC apreciaríamos que el tutor deberá llevar tareas de coordinación de programaciones 

y del proceso evaluador de los alumnos con otros compañeros, como serán los maestros 

especialistas, los maestros de apoyo y otros profesionales que intervengan en el grupo. 

 

 

De tal manera que: 

1. Podrán contribuir a la planificación del curso. 

2. Concebir programas de apoyo flexibles. 

3. Cooperar en la actualización didáctica. 

4. Intervenir en la acción educativa cuando las necesidades del alumno lo 

requieran. 

5. Elaborar materiales específicos. 

6. Y cuantas tareas se consideren necesarias para favorecer las mejores 

condiciones de aprendizaje para el alumno. 

 

 

 

6.-  ALUMNOS. 

 
 El alumnado estará compuesto por todas aquellas personas matriculadas en el 

Centro. Para la admisión no habrá discriminación por razones de lengua, raza, creencias 

religiosas, ideologías políticas y situación económica. Todos los alumnos tienen los 

mismos derechos y deberes, sin más distinciones que las derivadas de su edad y de la 

etapa educativa que estén cursando. 
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6.1 DERECHOS DE LOS ALUMN@S. 

 
 Los derechos y deberes de los alumnos están regulados por la Ley Orgánica 

2/2006  de 3 de mayo de Educación (LOE), por los artículos 3 y 4 del Decreto 15/2007 

por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la 

Comunidad de Madrid y por la Orden de evaluación 3622.  

Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos básicos: 

 

1. Derecho a recibir una formación integral que contribuya al pleno 

desarrollo de su personalidad. 

2. Derecho a que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales. 

3. Derecho a que su dedicación, esfuerzo y rendimiento sean valorados y 

reconocidos con objetividad. La aplicación del proceso de evaluación 

contínua requiere de la asistencia regular del alumno a las clases y 

actividades programadas.  

Las familias podrán reclamar las calificaciones de dichas evaluaciones 

para lo cuál se deberán acoger al procedimiento que tiene establecido el centro 

educativo. Para una mayor clarificación a la hora de efectuar esta reclamación, el 

centro hará público al comienzo del curso los objetivos y contenidos mínimos 

exigibles para obtener una valoración positiva en las distintas áreas, así como los 

criterios de evaluación que vayan a ser aplicados. 

 

 

4. Derecho a recibir orientación educativa y profesional. 

5. Derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones 

religiosas y morales, de acuerdo con la Constitución española. 

6. Derecho a la protección contra toda agresión física o moral. 

7. Derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de 

acuerdo con lo dispuesto en las normas vigente. 

8. Derecho a recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las 

carencias y desventajas de tipo personal, familiar, económico y 

sociocultural, especialmente en el caso de presentar necesidades 

educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y permanencia 

en el sistema educativo. 

9. Derecho a la protección social, en el ámbito educativo, en los casos de 

infortunio familiar o accidente. 

10.  Derecho a ser oído cuando se le considere merecedor de una sanción. 
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6.2 DEBERES DE LOS ALUMN@S. 

 

 El estudio constituye un deber básico de los alumn@s. Este deber se extiende a 

las siguientes obligaciones. 

 

▪ Asistir a clase con  puntualidad y regularidad, y participar en las actividades 

programadas para el desarrollo de su  pleno rendimiento académico. 

▪ Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del 

Centro. 

▪ Seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje. 

▪ Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros. 

▪ Respetar la autoridad  de los profesor@s tanto dentro de la clase como en el 

resto del recinto escolar. 

▪ Respetar las normas generales de organización, de convivencia y disciplina   

establecidas en el  Centro. 

▪ Participar en la medida que lo permitan las edades de cada nivel en la vida 

escolar y organización del Centro. 

▪ Realizar responsablemente las actividades escolares. 

▪ Respetar el edificio, instalaciones, mobiliario y material del Centro. 

▪ Colaborar con los profesor@s y compañer@s en las actividades educativas. 

▪ Proporcionar la información precisa para clarificar las situaciones anómalas 

que se produzcan. 

▪ No discriminar a ningún miembro de la Comunidad Educativa. 

▪ Respetar las pertenencias de otros miembros de la Comunidad Educativa. 

▪ Cumplir y respetar el RRI. 

▪ Seguir las instrucciones que reciban de los profesores y personal del Centro 

en cuanto al Plan de Autoprotección en caso de simulacros o situaciones reales de 

emergencia. 

▪ Asistir a las clases de Educación Física con la ropa deportiva  del colegio.  

▪ Asistir con el chándal del colegio su camiseta blanca para realizar cualquier 

actividad complementaria fuera del colegio. 

▪ Tener la agenda escolar que proporciona el Colegio siempre en la mochila 

y facilitarla al profesor que lo necesite.  Y en caso de perderla o tratarla 

incorrectamente, el alumno queda obligado a reponerla. 

▪ En Educación Infantil será obligatorio para todos los días  el uso del baby 

establecido, así como el chándal para los días de psicomotricidad y salidas 

extraescolares. 
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NORMAS DE CONDUCTA 

 

Las normas de conducta son de obligado cumplimiento para todos los alumnos del 

centro y deberán ponerse en conocimiento de los padres o tutores de los mismos. Estas 

normas pretenden responder a la necesidad de  mantener en el centro un ambiente 

adecuado para desarrollar la tarea formativa propia de un centro de educación. 

Los profesores tienen la responsabilidad de que se mantenga dentro del aula el 

necesario clima de sosiego para que los alumnos estudien, trabajen y aprendan. 

Todos los profesores del centro están involucrados en el mantenimiento de un 

buen clima de convivencia, y en el cumplimiento de las normas de conducta establecidas. 

Cualquier profesor testigo de una infracción de dichas normas está facultado para imponer 

la sanción pertinente según su gravedad. 

 

 

RELACIONADAS CON EL DEBER BÁSICO DE ESTUDIAR: 

 

• ACTITUD EN EL COLEGIO: 

a. Los buenos modales se consideran un objetivo prioritario a conseguir entre todo 

el personal del centro. Por tanto, no se permiten malas maneras en el hablar, 

posturas incorrectas, y en general cualquier conducta soez o inconveniente. 

b. Los alumnos deberán vestir adecuadamente dentro del centro, de manera acorde 

con la actividad académica que en el mismo se desarrolla. Quedan prohibidas 

aquellas prendas de vestir que puedan entorpecer por llamar la atención o denotar 

falta de cuidado e higiene personal. 

c. Los alumnos deberán traer el material escolar necesario para cada asignatura, 

incluida la agenda del colegio. 

d. No está permitido comer chicle en clase. 

e. El alumno dará un uso adecuado a la fuente de agua que se encuentra en el patio. 

f. No es aconsejable que el alumno traiga de su casa juguetes, a no ser que tengan 

permiso del profesor. Y en cualquier caso, el centro no será responsable ni de su 

posible pérdida ni de su deterioro. 

g. Dentro de clase no puedes usar gorras, viseras o cualquier prenda que cubra la 

cabeza. 

h.  No se permite la realización de fotos a los alumnos, profesores y personal del 

centro sin su consentimiento, debiendo eliminarlas inmediatamente. Su 

publicación en redes sociales o cualquier soporte de internet debe contar con una 

autorización. 

i. Usarán las zonas comunes del colegio sin formar escándalos, sin correr o jugar 

para respetar a los demás compañeros y personas del centro. 

j. Durante el recreo los alumnos no podrán estar por los pasillos ni subir a las clases 

sin permiso, y no podrán hablar ni coger nada que les den por fuera de la valla. 

k. Debe utilizar un vocabulario correcto, evitar insultos o insinuaciones que puedan 

herir la sensibilidad de los demás. El respeto hacia todos los miembros de la 

comunidad educativa implica además, amabilidad en el trato, el saludo, llamar a 

la puerta… y las disculpas. 
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l. Respetará el mobiliario, el edificio, las instalaciones y el equipamiento del centro. 

Lo mantendrás limpio, usando las papeleras y haciendo un correcto uso de los 

aseos. Así mismo, cuidarás el material, el uso de las luces, del agua.    

 

 

• ASISTENCIA: 

 

1. Los alumnos o familias justificarán debidamente las faltas de asistencia a su tutor-

a a través de la agenda del centro o aportando la documentación que considere 

oportuna. 

2. Es el tutor quien dará el visto bueno, o no, al justificante de la ausencia. 

3. El alumno debe asistir con puntualidad a clase y a todas las actividades 

programadas por el Centro durante el horario lectivo. 

4. Los retrasos reiterados se considerarán como falta leve y se reflejarán a través de 

una amonestación por escrito. 

5. Las salidas dentro del horario lectivo serán justificadas y las familias firmarán el 

registro. 

6. La asistencia a los exámenes es obligatoria. Si algún alumno-a faltara a un 

exámen, control o cualquier otra prueba de evaluación sin justificación, el 

profesor no tendrá obligación de repetirla. 

7. Cuando un alumno falte más de tres días consecutivos sin informar al centro, el 

tutor se pondrá en contacto con la familia para interesarse por la situación. 

8. La acumulación de faltas de asistencia injustificadas dará lugar a la apertura de un 

expediente de absentismo y se pondrá en conocimiento de los Servicios Sociales 

y/o fiscalía de menores. 

 

9. La acumulación de faltas no justificadas podrá suponer el abandono de la 

asignatura y por tanto la pérdida del derecho a la evaluación contínua. Dicha 

pérdida se establecerá de acuerdo al siguiente baremo: 

 
Nº FALTAS A LO LARGO DEL CURSO HORAS SEMANALES DE LA ASIGNATURA 

20 5 

16 4 

12 3 

9 2 

6 1 

 

10. Los alumnos no saldrán en ningún caso del centro solos dentro del horario lectivo, 

salvo autorización expresa de las familias. Éstas deberán firmar la retirada del 

alumno cuando suceda dentro del horario lectivo. 
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• CUMPLIMIENTO DEL HORARIO: 

 

a. Los alumnos deberán llegar al centro a la hora fijada para el comienzo de la 

actividad docente. Se permitirá la entrada hasta pasados unos minutos. 

 

b. El horario del Centro es de 9:00h. a 14:00h. de clases.  

En los meses de septiembre y junio el horario será de 9:00h a 13:00h. 

Y el día de las vacaciones de Navidad también se sale a las 13:00h. o a  las 15:00 

h. (alumnos de comedor). 

La PUNTUALIDAD es un valor necesario que indica responsabilidad, 

compromiso y respeto por el resto de personas del colegio. 

      La asistencia regular ayuda a los niños a ajustarse a un horario, establecer       

rutinas y organizar sus esquemas mentales. 

  

c. El Centro abrirá a las 8:00h de la mañana sólo para atender a los alumnos que 

han contratado el servicio de “Los primeros del cole”, donde se oferta el 

desayuno. 

d. El horario de recreo es de 11:45h a 12:15h. para los alumnos de Educación 

Infantil y de 11:15 a 11:45h. para los alumnos de Educación Primaria durante 

los meses de octubre a mayo. Y restándole 5 minutos a la hora de entrada para 

los meses de septiembre y junio. 

e. El horario de las actividades extraescolares que oferta el Centro en horario de 

tarde a partir de las 16:00h. será el fijado al inicio de curso e incluido en la 

PGA. 

f. El horario del comedor escolar será de 14:00h a 16:000h en los meses de 

octubre a mayo. En septiembre y junio el horario será de 13:00h a 15:00h. 

g. El horario de obligada permanencia para los maestros es de 14:00 a 15:00h 

durante los meses de octubre a mayo. Y de 13:00 a 14:00h en septiembre y 

junio. Se deberán cumplir las diferentes reuniones que la Jefa de Estudios 

encomienda para esta hora de exclusiva. Dando mayor prioridad a la atención 

a las familias, cuyo día es el miércoles. 

h. ENTRADAS: al inicio de la jornada escolar, se abrirán las puertas del recinto 

tan sólo unos minutos antes de la 9:00 h. y los alumnos deberán entrar solos 

para formar las filas correspondientes esperando al profesor que les recibirá 

para subir al aula.  A las 16 horas también se recibirán alumnos que vengan a 

actividades extraescolares y no se hayan quedado a comedor. 

i. Los alumnos de Educación Infantil y primer ciclo de Primaria formarán las 

filas delante de la puerta de acceso del Pabellón A. Y los alumnos del segundo 

y tercer ciclo de Primaria formarán sus filas delante de la puerta de acceso al 

Pabellón B. 

 

Pasados unos minutos de la hora de entrada, se cerrarán las puertas y todo 

alumno que llegue después, se considerará que llega tarde, por lo que  deberá 

esperar para entrar al aula hasta el siguiente cambio de clase quedando al cargo 

del equipo directivo. Este apartado queda más explicado en el Plan de 

Convivencia. 
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Los niñ@s que lleguen más retrasados esperarán a que todos suban y lo harán 

los últimos. Si el retraso es de más de 10 minutos y la puerta de acceso al Centro 

se encuentra cerrada, el alumn@ permanecerá a custodia del Equipo Directivo 

hasta el comienzo de la siguiente sesión lectiva, evitando así interrupciones 

innecesarias. 

 

Para aquellos alumnos que llegan tarde de manera repetida (a partir de 3 

días), se les informará que están incumpliendo una norma del Centro y no podrán 

pasar al colegio  hasta poder pasar a la siguiente sesión, en lugar de dejar al alumno 

a cargo del equipo directivo haciendo tareas. 

 

 Los alumnos formarán filas en orden, por clases, y habrá unos minutos de 

espera para que la subida se haga con serenidad. Cuando los alumn@s no suban 

bien se les retirará de la fila, y si el profes@r lo considera oportuno volverán a 

subir de manera correcta. 

 

 En la subida a las aulas es obligatorio que los siguientes profesor@s 

acompañen a los alumn@s: 

▪ Pabellón A: Tutores (siempre que éstos no deban acudir a otro aula) y 

especialistas. 

▪ Pabellón B: Tutores (siempre que éstos no deban acudir a otro aula) y 

especialistas. 

▪ Ningún profesor esperará a los alumnos dentro de la clase. 

 

Cuando algún profes@r llegue tarde el compañer@ más próximo se hará cargo 

de la clase dando aviso a Jefatura de Estudios para organizar con prontitud las 

sustituciones. 

 

La puntualidad en las horas de entrada tiene que ser respetada por los 

profesor@s, alumn@s y padres. Siempre se dejarán unos minutos de margen 

para la entrada del alumnado, pero cerrada la puerta sólo se podrá acceder al 

Centro presentando justificante del motivo del retraso. 

 

 

Las familias no podrán acceder al recinto escolar para acompañar a los 

alumnos. Sí lo podrán hacer después de que ya hayan subido las filas para dirigirse 

a Secretaría o ante cualquier miembro del Equipo Directivo respetando el horario 

establecido, así como para cualquier reunión a la que haya sido convocado. 

 

Las familias  no pueden pasar al recinto escolar para dar recados a los 

profesor@s en el momento de la fila, puesto que éstos tienen que atender a los 

alumnos; así pues, cualquier recado se comunicará por escrito a través del alumn@ 

utilizando la agenda escolar o la Conserje. Si se tratara de un asunto de Secretaría, 

Jefatura o Dirección se respetará  el horario establecido. En ningún caso no se 

accederá hasta que los alumn@s no estén en sus respectivas clases. 
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Queda totalmente prohibido y está tipificado en el Plan de Convivencia del 

Centro como falta, que los padres accedan al patio a amonestar y/o regañar a los 

alumn@s, ya que estas peleas deben resolverse con la mediación de los 

profesor@s y/o tutor@s. 

 

Sería conveniente que después de cada subida a las aulas (principio de jornada, 

recreo y comedor), y antes de las bajadas (salidas o bajadas al patio) hubiera un 

momento de reflexión antes de dar comienzo a las actividades. 

 

Los alumn@s no pueden traer al Centro móviles, iPods, videojuegos, ni 

objetos no relacionados con la tarea educativa. El alumn@ que incumpla esta 

norma será sancionado con  la retirada del objeto en cuestión hasta que el tut@r 

se entreviste son su familia. El Centro no se responsabiliza de la pérdida o 

desperfectos de los mismos. 

 

Si por cualquier causa un alumno usuario de comedor no hubiera llegado al 

colegio desde primera hora de  la mañana, y quisiera hacer uso del servicio de 

comedor ese mismo día, se le requerirá que deje al alumno en el Centro antes de 

finalizar el horario del recreo. En caso contrario, se le podrá negar la asistencia al 

comedor para ese día debido a motivos organizativos. 

 

a) SALIDAS: una vez finalizadas las clases a las 14 horas, las familias podrán entrar 

al colegio para recoger tan solo a los alumnos que salen por la puerta del Pabellón 

A. Mientras que las familias de los alumnos que salen por el Pabellón B, deberán 

esperar fuera del recinto. También se abrirá la puerta del centro para realizar la 

salida de los alumnos de comedor a las 15:15 horas para quienes lo necesiten y a 

las 16 horas para el resto de alumnos. 

a. Ningún alumno puede salir del centro sin ir acompañado del padre, madre 

o tutor legal. En caso de tener necesidad de ir acompañado por otra persona  

o incluso solo (para alumnos que  lo notifique la familia) se deberá aportar 

una autorización firmada.  

 

 

 

 En las salidas es obligatorio que el profes@r acompañe a los alumn@s 

hasta la puerta de acceso de los pabellones, permaneciendo unos minutos 

hasta que los alumnos abandonen el centro. El profes@r ha de asegurarse que 

los alumn@s regresan a casa acompañados o solos según indique la ficha 

personal. 

 

 En aquellas ocasiones en las que el alumno tenga que ausentarse del Centro 

dentro del horario escolar por causas médicas o de cualquier otro tipo justificadas, 

solicitamos a las familias que lo comuniquen con anterioridad al tutor a través de 

la agenda, nota… y la hora necesaria el adulto que venga a recoger al niño deberá 

identificarse y dejar firmado un registro en Conserjería. 
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 Si la familia viene a recoger tarde al alumno a la hora de la salida a las 14 

horas, se le pasará al comedor escolar, debiendo las familias abonar la cantidad 

correspondiente por el menú. 

 

 Y si vinieran tarde reiteradamente a la recogida de los alumnos de manera 

injustificada, se dará aviso a los agentes tutores. 

 

Las familias firmarán al principio de curso una autorización indicando si 

su hijo se marcha acompañado o no, y  con los datos personales de las personas 

autorizadas para su recogida. 

 

 

7.-  PADRES. 
 

 7.1 DERECHOS Y RESPONSABILIDADES. 

 
 Los padres y tutores legales tienen garantizados los derechos que la Constitución 

y las leyes educativas reconocen a este respecto, así como los que se deriven de su 

participación en la Comunidad Escolar. 

 

 Son derechos de los padres los siguientes: 

 

A) Que sus hij@s reciban una educación conforme a los fines establecidos por la 

Constitución. 

B) Que reciban la formación religiosa o moral que esté de acuerdo con sus propias 

convicciones en función de la legislación vigente. 

C) Tener garantizada la libertad de asociación en materia educativa. 

D) Ser atendidos por el personal del centro con la máxima corrección y poder recibir 

información por parte de los distintos servicios del centro en todo lo referente al interés 

general o particular de su hij@. 

E) Recibir información del Tut@r sobre la asistencia de su hijo al Centro y de su 

proceso educativo. 

F) Colaborar en la labor educativa del centro y de una manera especial en las 

actividades extraescolares. 

G) Pertenecer voluntariamente a la Asociación de Padres y Madres de Alumn@s. 

H) Presentar su candidatura para pertenecer a los órganos colegiados del Centro. 

I) Concertar entrevista individual a distinta hora de la establecida al efecto cuando la 

causa sea justificada, poniéndose de acuerdo con el profes@r. 
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7.2  DEBERES. 

 

 Son obligaciones de los padres o tutor@s legales  las siguientes: 

 

A) Asumir la responsabilidad y compromiso que le corresponde en el proceso de 

enseñanza - aprendizaje y educativo de su hij@.  

B) Proporcionar los libros y  el material necesario para la realización de las tareas 

escolares de su hijo. 

C) Asistir a las reuniones personales o colectivas convocadas por los órganos o 

personas con capacidad para ello, como el Tut@r, Jefe de Estudios y Direct@r, 

D) Firmar los boletines de notas, autorizaciones, así como las justificaciones de las 

ausencias o cualquier otro documento cuya responsabilidad le competa. 

E) Conocer los objetivos educativos y pedagógicos del Centro; así como el R.R.I, Plan 

de Convivencia y cuantos documentos se estimen oportunos. 

F) Dar la información pertinente al Tut@r cuando le sea recabada por él mismo. 

G) Transmitir a sus hijos los valores del esfuerzo y el trabajo como punto de partida 

para el estudio. 

H) Conocer el horario de su hijo, el grupo al que pertenece y quienes son sus maestros. 

I) Comunicar al Centro la ausencia de sus hijos y justificarla cuando proceda. 

J) Facilitar los teléfonos de contacto actualizados que permitan la comunicación entre 

Centro y familia. 

K) Acudir al Centro cuando sea requerida su presencia. 

L) Informarse periódicamente del rendimiento escolar de su hijo. 

M) Firmar la agenda escolar de su hijo cuando sea requerido. 

N) Responsabilizarse de pagar los desperfectos que pueda ocasionar su hijo de manera 

individual o en grupo. 

O) Apoyar y supervisar el estudio de su hijo. 

P) Puntualidad en las entradas y salidas. 

 

8.- PERSONAL NO DOCENTE. 
8.1 La Conserje del Centro. Es personal dependiente del Ayuntamiento de Madrid. 

Su función es de carácter público y está directamente subordinado al desarrollo del 

servicio docente. 

 

8.1.1 DERECHOS: 

 
▪ A expresar sus propuestas y opiniones a través de los cauces reglamentarios. 

▪ A elegir a su representante en el Consejo Escolar y/o presentarse ellos mismos 

como candidatos. 

▪ A participar en la organización del Centro. 

▪ A realizar su trabajo en condiciones de dignidad y respeto. 

▪ A ser informados de los comunicados oficiales que les afecten. 

▪ A ser informados y/o consultados ante cualquier cambio dentro de la organización 

y funcionamiento del Centro que les afecte. 

▪ A ser tratados con respeto por todos los miembros de la Comunidad Educativa. 

▪ A ejercer los derechos sindicales y los que se contemplen en su respectivo 

convenio. 
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8.1.2  DEBERES: Artículo 16 RDL 781/1986, de 18 de abril. 

 

 Las  funciones propias de los conserjes se encuentran recogidas en el artículo 

169.1 e) de Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de 

Régimen Local, RDL 781/1986, de 18 de abril, que establece lo siguiente:  

• Atender al servicio de puertas durante el tiempo de su jornada laboral, 

abriendo y cerrando a las horas que se indique por la dirección, de acuerdo 

con lo establecido por la normativa vigente. Es también su obligación 

hacerse cargo de las llaves del centro durante el tiempo de su jornada 

laboral. 

• Custodiar el edificio y todas las instalaciones existentes en el mismo. 

• Cuidar el mantenimiento del orden en el interior del edificio y realizar 

aquellas misiones que dentro de su especialización le sean encomendadas 

por la dirección, siempre que pertenezcan a la esfera de la gestión 

administrativa del centro. 

• Dar cuenta inmediata a los directores donde presten sus servicios, 

desperfectos, averías, daños y de la situación de la limpieza que observen, 

así como de toda novedad que estime y pueda alterar la buena marcha del 

centro. 

• Inspeccionar, una vez concluidas las clases escolares, el estado del edificio 

y de las instalaciones, especialmente en lo que se refiera a puertas, 

ventanas, luces, llaves de paso de agua, gas, etc… 

• En cumplimiento de su función de vigilancia, no facilitarán la entrada de 

personal ajeno al centro ni la salida de ningún alumno, en uno ni en otro 

caso sin permiso del director. 

• Entregar la correspondencia y encargos que se remitan a la dirección y 

personal del centro, no correspondiéndoles la realización de gestiones 

bancarias ni los encargos personales o que impliquen el manejo de dinero. 

• Durante los meses de invierno tendrán a su encargo el encendido de la 

calefacción. 

• Realizar las tareas de reprografía que estén relacionadas con actividades 

administrativas, informativas y organizativas del centro. En ningún caso 

se realizarán las relativas a las funciones docentes. 

• La atención de las llamadas telefónicas internas del propio centro, no así 

la atención de las llamadas externas realizadas a través de la centralita 

telefónica. 

• Con carácter general, los cubos de basura deberán ser trasladados a la vía 

pública por la empresa encargada de la limpieza del centro, 

correspondiendo al personal municipal destinado su retirada por la mañana 

o a la inversa y siempre que ambas funciones no hayan sido asumidas por 

dicha empresa. 

• Artículo 14.2: El uso de uniforme será obligatorio durante su jornada 

laboral siempre que en los centros escolares exista un espacio habilitado 

como vestuario y que cumpla las condiciones establecidas en la normativa 

vigente en materia de riesgos laborales.  
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En lo referente al horario del personal municipal será comunicado desde el 

departamento de asuntos jurídicos y personal en centros docentes dependiente del 

Ayuntamiento. 

 

 

8.2 Limpiadores: es personal contratado por la empresa adjudicataria de la limpieza de 

los colegios públicos del distrito de acuerdo con el correspondiente pliego de condiciones. 

La dirección del colegio firmará mensualmente un parte de incidencias que el empresario 

deberá presentar en la Junta Municipal. 

 

8.3 Personal de Cocina: es contratado por la empresa que gestiona el Comedor. Se 

responsabiliza de la comida y del servicio en general, a excepción de la atención directa 

de los alumnos. 

 

8.4 Monitores de Comedor: de acuerdo con la Orden de 24 de noviembre de 1992 y con 

las instrucciones de inicio de curso de la Consejería de Educación,  las dotaciones de 

personal para la atención a los alumnos en el servicio de comedor se atenderán a los 

siguientes módulos: 

 

• 30 alumnos o fracción superior a 15 en Educación Primaria. 

• 20 alumnos o fracción superior a 10 en Infantil de 4 y 5 años. 

• 15 alumnos o fracción superior a 8 en Infantil de 3 años. 

 

8.5 Monitores de actividades extraescolares:  

 

a) Contratados por el AMPA: su contratación se lleva a cabo por el 

AMPA quien se responsabiliza plenamente del correcto desarrollo de las 

actividades. Presentarán a la dirección del Centro las copias de los contratos, 

el seguro civil, etc y demás documentos que se les requieran así como la 

solicitud de uso de las instalaciones. 

b) Contratados por Los Planes de Mejora y Extensión Educativa de la 

Junta Municipal de Villaverde.  

 

 
9.- NORMAS DE CONVIVENCIA. 
 

 Las normas de convivencia y funcionamiento del Centro tienen como objetivo 

garantizar los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y así crear un 

clima escolar adecuado para el desarrollo de la actividad docente y el enriquecimiento 

personal de quienes participan en la vida del  Colegio. 

 

 Toda la Comunidad Educativa debe conocer estas normas de convivencia y en 

consecuencia cumplirlas y exigir que se cumplan. 

 

Todas las normas de conducta se tratan más detalladamente en nuestro Plan de 

Convivencia aprobado y actualizado en febrero de 2018 por el Claustro y  Consejo 

Escolar de este Centro. 
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9.1. NORMAS GENERALES: 

 
A) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, así 

como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad 

educativa. 

B) No discriminar a ningún miembro de la Comunidad educativa por la razón de 

nacimiento, raza, sexo o por cualquier circunstancia social o personal. 

C) Respetar el Proyecto Educativo del Centro y carácter propio del Centro. 

D) Asistir  a clase asumiendo el espíritu de trabajo y estudio que exige el proceso de 

aprendizaje. 

E) Respetar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del 

Centro. 

F) Participar en la vida y funcionamiento del Centro respetando la organización del 

mismo. (Puntualidad, asistencia…). 

G) Todos los miembros de la Comunidad Educativa del CEIP Nuestra Señora de la 

Luz deben venir convenientemente aseados y vestidos, por respeto a sí mismos y a las 

demás personas. 

 

9.3 NORMAS DE USO DE LAS INSTALACIONES Y MATERIALES: 

 
a) Sólo tendrán acceso a permanecer en las dependencias del Centro los alumnos 

matriculados, los profesores, el personal de servicios, miembros del AMPA y sus 

visitas en el despacho habilitado, limpieza y mantenimiento, visitas organizadas 

por el Centro, dentro del horario escolar.  
 

b) Ninguna persona ajena al desarrollo de las clases tendrá derecho a entrar en las 

aulas sin autorización del profesor que en esos momentos ejerce su actividad, ni 

acceder a los patios de recreo. Con carácter excepcional, sólo permanecerán en el 

Centro personas ajenas cuando se celebren los festivales de navidad y fin de curso 

organizados por el Centro.  
 

c) La sala de profesores es una dependencia de uso exclusivo para el trabajo o la 

permanencia del profesorado. 
 

d) Los toboganes del patio serán utilizados únicamente por los alumnos de 

Educación Infantil y primer ciclo. 
 

e) Las familias que acudan a entrevistas, reuniones o necesiten hacer alguna 

consulta, lo harán dentro del horario marcado para ello. 

 

f) Cuando el organismo interesado en la utilización de las instalaciones del Centro 

sea ajeno a la Comunidad Escolar, lo deberá comunicar a la Directora por escrito. 

 

g) ASEOS: cada grupo de alumnos utilizará los servicios  situados en la misma planta 

de su clase y  correspondientes a su sexo, respetando la limpieza, y haciendo un 
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buen uso de las instalaciones. Cuando el alumnado permanezca en el patio, 

comedor o gimnasio utilizará los aseos de la planta baja. 

 

h) PASILLOS: por ellos se circulará despacio y en orden,  y se evitarán los ruidos 

que puedan molestar a las personas que estén trabajando en esos momentos. 

 

i) AULAS: los maestros se responsabilizarán de que el aula esté ordenada y al acabar 

la jornada escolar quede recogida y con las sillas de los alumnos subidas. Se 

apagará la luz cuando no se necesite. 

 

a. En los cambios de clase, los alumnos deberán esperar al profesor dentro 

del aula, nunca en los pasillos. Los profesores evitarán, en la medida de lo 

posible dejar al grupo solo y esperará hasta que llegue el siguiente 

compañero. En caso de ser inevitable, el grupo que se quedará solo, será 

el de los alumnos más mayores. 

 

b. Los alumnos se comportarán correctamente en las entradas, salidas, 

cambios de clase…evitando carreras, gritos y otras manifestaciones 

molestas, así mismo se observará, las normas de educación (pedir permiso 

para entrar a un aula ocupada, llamar a la puerta, dejar salir antes que 

entrar…) 

c. Los alumnos bajarán y subirán correctamente las escaleras respetando la 

derecha. 

d. No se puede ni comer ni beber en las aulas sin permiso, y no se puede 

comer chicle. Tampoco se puede comer pipas en el patio. 

e. Se prohíbe fumar en todos los espacios del recinto escolar (Ley 5/2002, de 

27 de junio –BOCM 8 Julio). 

 

j) AULAS ESPECIALIZADAS: TIC, Biblioteca, Música y Gimnasio. Su 

utilización se adecuará a los horarios y normas fijados en la PGA, y los profesores 

que las utilicen se responsabilizarán del orden y limpieza así como del buen uso 

que hagan los alumnos. 

 

k) LOCAL A.M.P.A: la sala de la planta baja del Pabellón A con acceso al patio 

podrá ser utilizada por el AMPA en horario no lectivo, que se responsabilizará del 

uso que de ella se haga, así como de las llaves que se les ha facilitado. 

 

l) CONSERJERÍA: en este espacio permanecerá la conserje en su horario de trabajo 

a excepción de los momentos en que esté realizando otra actividad de su 

competencia que implique desplazamientos. Cuando se ausente, pasará la llamada 

del portero automático a la sala de profesores para ser atendida por el Equipo 

Directivo. En este espacio está almacenado todo el material fungible, y será 

necesario comunicar a la conserje el material que se va a usar en clase. 

 

m) RECREOS: para el cuidado y vigilancia de los recreos la Jefa de Estudios organiza 

un horario con los maestros necesarios y las zonas a vigilar. Teniendo en cuenta 

que hay que poner a un maestro por cada 60 alumnos de Educación Primaria y un 
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maestro por cada 30 alumnos de Infantil, procurando siempre quedar por encima 

de este ratio con 4 maestros para los recreos de Primaria y 3 maestros para los de 

Infantil. Estos horarios con los turnos se  proporcionará al comienzo de cada mes, 

y  en septiembre todos los profesores firmarán sus guardias de pario durante todo 

el curso para incluirlo en DOC. 

a. Los profesores deberán ser puntuales  y estar en su puesto de vigilancia 

asignado. 

b. Los profesores vigilantes se encargarán de llevar a cabo el Proyecto de 

recreos en los días asignados y los alumnos encargados sacarán y 

recogerán las cajas de juegos. 

c. No se autorizarán las acciones peligrosas como subirse a las barandillas, 

rejas, árboles, colgarse de las canastas, tirar piedras o pelearse. 

d. Se evitará jugar en las zonas de charcos o barro. 

e. Los alumnos tienen prohibido subir a las aulas o deambular por los pasillos 

en tiempo de recreo. 

f. Las aulas permanecerán cerradas con llave en tiempo de recreo. 

g. Se utilizarán las papeleras para tirar los desperdicios.  

h. Se respetará el juego de los demás, y en caso de conflicto entre los 

alumnos, el profesor vigilante informará al tutor. 

i. La jefa de estudios, elaborará un calendario de uso de la pista de 

baloncesto que se respetará en todo momento. 

j. Al sonar la sirena que anuncia el final del recreo, los alumnos y profesores 

se dirigirán, sin demora, a la fila correspondiente. 

k. Los alumnos podrán tomar el almuerzo que traigan de casa utilizando las 

papeleras para depositar los desperdicios. Es conveniente evitar que 

consuman golosinas y se recomienda seguir el calendario de desayunos 

sanos que facilita cada tutor. 

l. Los alumnos tienen terminantemente prohibido coger cualquier cosa que 

les den a través de la valla otras personas. 

m. Los profesores vigilantes derivarán a los alumnos que sufran alguna caída 

a la sala de profesores si él no pudiera atenderle para las curas oportunas 

y se llamará al 112, así como a la familia, cuando sea necesario. 

i. Para curar pequeñas heridas se tendrán en cuenta las instrucciones 

ofrecidas por los servicios municipales de salud: Usar guantes, 

lavar abundantemente la herida con agua y jabón líquido y aclarar, 

o lavar con suero, o poner un desinfectante evitando el contacto del 

envase con la herida. Utilizar gasas, no algodón. Aplicar hielo en 

caso de golpes o torceduras. 

n. Los días de lluvia el Equipo Directivo informará si es viable bajar o 

permanecer en el aula. En el caso de que se realice en las aulas los 

profesores adscritos realizarán el apoyo para poder desayunar.  

 

n) COMEDOR ESCOLAR: El servicio de comedor podrá ser usado tanto por los 

alumnos como por los profesores u otro personal que trabaje en el centro y que se 

atenga a las normas de funcionamiento.  
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Funcionará todos los días lectivos del curso en el horario establecido 

anteriormente. Para su gestión el consejo escolar autoriza a la empresa SIC 

CATERING S.L, la cual será la responsable de contratar al personal, elaborar y 

distribuir las comidas, utilizando las instalaciones de que dispone el colegio para 

el comedor. 

La Secretaria será la administradora del comedor y encargada de efectuar 

los cobros y pagos que genera ésta servicio y de rendir cuentas ante el consejo 

escolar. Así mismo, contralará la asistencia de los alumnos, las dietas especiales, 

el calendario y demás necesidades en coordinación con la Directora y la Jefa de 

Estudios. También proporcionará a las familias un folleto informativo. 

 

 

9.4 NORMAS DE CONVIVENCIA Y FUNCIONAMIENTO PARA 

LOS ALUMNOS. 

 
1. Todas estas normas de conducta se tratan más detalladamente en nuestro Plan de 

Convivencia aprobado el 13 de diciembre de 2013 en el Consejo Escolar de 

este Centro. 

 

 

10.-FALTAS, SANCIONES Y GARANTIAS PROCEDIMIENTALES. 
 

10.1 Ningún alumn@ podrá ser sancionado por conducta distinta de las tipificadas como 

faltas en el artículo 25 de la Constitución y el artículo 11 del Decreto 15. 

 

10.2 La calificación de las faltas, así como la sanción de las mismas se hará siempre oído 

por el interesado. 

 

10.3 Las faltas pueden ser tipificadas como leves, graves y muy graves. Las faltas quedan 

recogidas en el Plan de Convivencia del Centro. 

 

 

FALTAS LEVES 

 

A)     Las faltas reiteradas e injustificadas de puntualidad. 

B)     Las faltas reiteradas e injustificadas de asistencia a clase. 

C)     El deterioro no grave, causado intencionadamente, de las dependencias 

del Centro, del material de éste, o de los objetos y pertenecientes de otros 

miembros de la Comunidad Educativa. 

D)     Cualquier infracción a las normas de conducta y de convivencia 

anteriores que por identidad no llegara a tener la consideración de falta grave 

ni de muy grave. 
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FALTAS GRAVES 

 

A)     Los actos de indisciplina, injurias u ofensas graves contra los miembros 

de la Comunidad Educativa. 

B)     Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo 

de las actividades del Centro. 

C)     Causar por uso indebido daños graves a los locales, material, 

documentos del Centro o en los objetos que pertenezcan a otros miembros de 

la Comunidad Educativa. 

D)     La agresión física o verbal contra los demás miembros de la Comunidad 

Educativa. 

E)     La suplantación de personalidad en actos de la vida docente y la 

falsificación o sustracción  de material o pertenencias de la Comunidad 

Educativa. 

F)     Causar por uso indebido daños graves a los locales, material, 

documentos del Centro o en los objetos que pertenezcan a otros miembros de 

la Comunidad Educativa. 

G)     La reiterada y sistemática comisión de  faltas leves y cualquier otra 

incorrección de igual gravedad que altere el normal desarrollo de la actividad 

escolar que no constituye falta muy grave.  

H)     El incumplimiento de la sanción impuesta por la  comisión de una falta 

leve. 

 

  

FALTAS  MUY GRAVES 

  

A)     Los actos de indisciplina, injuria u ofensas muy graves contra los 

miembros de la Comunidad Educativa. 

B)     La agresión física muy grave a cualquier miembro de la Comunidad 

Educativa. 

C)     Discriminación, vejaciones, acoso físico o moral o humillaciones a 

cualquier miembro de la Comunidad Educativa. 

D)     Las faltas tipificadas como graves si concurren las circunstancias de 

colectividad y/o complicidad intencionada. 

E)     La incitación sistemática a actuaciones gravemente perjudiciales para la 

salud y la integridad personal de los miembros de la Comunidad Educativa 

del centro. 

F)     La reiterada y sistemática comisión de faltas graves. 

G)      El incumplimiento de la sanción impuesta por la comisión de una falta 

grave. 
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10.4  Por las faltas enumeradas en el apartado anterior podrán imponerse las siguientes 

sanciones: 
 

POR FALTAS LEVES 

 

A)     Amonestación privada verbal. 

B)     Amonestación por escrito, de la que conservará constancia el/la Jefe de 

Estudios y que será comunicada a los padres o tutores. 

C)     Realización de tareas que cooperen en la reparación de la falta o del 

deterioro ocasionado. 

D)     Realización de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las 

actividades del Centro. 

E)     Privación del tiempo de recreo u otra medida similar  de aplicación 

inmediata. 

 

POR FALTAS GRAVES 

 

A)     Apercibimiento que constará en el expediente individual del alumn@ en 

el caso de continuas faltas injustificadas de asistencia, en el que se incluirá un 

informe detallado del profesor, del Tutor y del Jefe de Estudios sobre dicha 

actitud. 

B)     Realización de  tareas que contribuyan a la reparación de los daños 

materiales causados si procede, o a la mejora y desarrollo de las actividades 

del Centro. 

C)     Cambio de grupo o de clase del alumn@. 

D)     Suspensión del derecho de asistencia al Centro o a determinada clase 

por el período estimado por la Comisión de Convivencia, sin que ello 

implique la pérdida de alguna evaluación y sin perjuicio de que conlleve la 

realización de determinados deberes o trabajos en el domicilio del alumno. 

E)     Separación del grupo clase, realizando tareas escolares y bajo vigilancia 

de algún profes@r. 

 

POR FALTAS MUY GRAVES 

 

A)     Pérdida del derecho a la  asistencia a clase en el caso de haberse 

producido tres apercibimientos de los que se recogen  en la letra A) del 

artículo 16. 

B)     Realización de tareas que contribuyan a la reparación de los daños 

materiales causados, si procede, o a la mejora de la conducta del alumn@ y 

desarrollo de las actividades del Centro. 

C)      Privación del derecho de asistencia al Centro o a determinada clase por 

un período superior a  seis días e inferior a un mes, sin que ello implique la 

pérdida de la evaluación continua y sin perjuicio que conlleve la realización 

de determinados deberes o trabajos en el domicilio del alumn@. 

D)    Incoación de un expediente disciplinario. 

E)   Prohibición de participar en las actividades Complementarias del Centro; 

bien sean dentro de él o fuera. 
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10.5 Los actos que no alcancen la consideración de falta leve serán corregidos por el 

profes@r que lo presencie y posteriormente tienen la obligación de comunicárselo al 

tut@r del alumn@. 

 Las faltas graves y muy graves serán sancionadas por el órgano competente. 

 

10.6 La iniciación e instrucción del expediente  disciplinario especial sancionador se 

llevará a cabo por el director del Centro en los términos previstos en marco normativo 

establecido. 

 

PROCEDIMIENTO SANCIONADOR: CON RELACIÓN AL ALUMNADO. 

 

Con el objeto de garantizar el cumplimiento del Plan de Convivencia del Centro, 

se corregirán, los actos contrarios a las normas establecidas en este Reglamento de 

Régimen Interior que realicen los alumnos/as en el recinto escolar o durante la realización 

de actividades complementarias y extraescolares y servicios educativos complementarios. 

 

Igualmente se podrán corregir todos aquellos actos de alumnos/as realizados fuera 

del recinto escolar cuando tengan su origen o estén directamente relacionados con la 

actividad escolar o afecten a los miembros de la comunidad educativa. 

 

En caso de comisión de acto que pudieran ser constitutivos de delito o falta penal, 

los profesores y el equipo directivo del centro tienen la obligación y el deber de poner los 

hechos en conocimiento de los Cuerpos de Seguridad correspondientes o del Ministerio 

Fiscal. 

 

La imposición de sanciones tendrá finalidad y carácter educativo, y procurará la 

mejora de la convivencia en el centro. Todo el procedimiento que se decida seguir (tanto 

ordinario como especial) se regirá por lo establecido en el Decreto 15/2007 de 19 de 

abril por el que se establece regulador de la convivencia en los centros docentes de 

la Comunidad de Madrid. 
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11.- RRI DEL COMEDOR 
 

11.1 MARCO JURÍDICO 

 

 

- Ley 1/1983, de 13 de diciembre del Gobierno y la Administración de la Comunidad  de 

Madrid. 

- O.M. 24 noviembre 1992, por la que se regulan los comedores escolares, modificada 

por Orden de 30 de Septiembre de 1993, que establece las condiciones básicas para la 

regulación de la organización y funcionamiento del servicio de comedor escolar. 

- RD 82/1996 y 83/1996 por los que se aprueban los Reglamentos Orgánicos de las 

Escuelas de Educación Infantil y Los Colegios de Educación Primaria. 

- Decreto 24/2000, de 17 de febrero, por el que se aprueban las competencias y la 

estructura orgánica de la Consejería de Educación 

- Orden 917/2002, de 14 de marzo, de la Consejería de Educación, por la que se regulan 

los comedores colectivos escolares en los centros docentes públicos no universitarios de 

la Comunidad de Madrid. 

- Orden 3594/2022 de 23 de noviembre del Vicepresidente, consejero de Educación y 

Universidades por la que se declara la uniformidad del servicio de comedor escolar en los 

centros docentes públicos  no universitarios basado en el Acuerdo Marco de la 

Comunidad de Madrid. 

11.2 SERVICIO DE COMEDOR 

11.2.1 INTRODUCCIÓN 

 

El comedor escolar es una actividad que forma parte de la educación de los 

alumnos/as, por ello hay que darle la importancia que requiere y estar muy 

coordinados las personas que incidimos en la formación del alumnado: padres, 

profesores y monitores para tener una misma línea de actuación. Todos debemos 

conocer las normas de funcionamiento del comedor. 

 

Este espacio de tiempo debe suponer  un periodo de descanso y relajación para el 

alumno, por ello las actividades que se organicen deben ser preferentemente de 

carácter lúdico. 

 

Tenemos que conseguir la participación activa de los alumnos buscando en todo 

momento fomentar la autoestima. 

 

La relación de los alumnos con los monitores debe ser abierta, flexible y 

comunicativa, orientando al alumnado hacia una actuación responsable, 

cooperativa, autónoma con un alto grado de autoestima. 
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11.2.2 OBJETIVOS GENERALES 

 

1. Conocer la importancia de una alimentación equilibrada y variada como 

fuente de salud. 

2. Adquirir hábitos higiénicos y alimenticios correctos para conseguir un 

desarrollo físico adecuado. 

3. Mantener un comportamiento correcto en la mesa. Usar adecuadamente los 

cubiertos. 

4. Alcanzar una autonomía progresiva en el comedor. 

5. Potenciar actitudes de respeto hacia los profesores, monitores y compañeros, 

que favorezcan la convivencia entre todos los miembros de la comunidad 

educativa. 

6. Fomentar actitudes de colaboración que desarrollen la capacidad de 

relación  con sus compañeros. 

7. Desarrollar la capacidad de interrelación con el grupo a través del juego. 

8. Respetar y cuidar el material. 

 

 

Este servicio funcionará con la comida preparada fuera del centro y 

posteriormente calentada dentro de él y conocimiento previo de los menús a las 

familias de los alumnos/as comensales: 

En el comedor habrá un responsable general durante los tiempos de la comida y 

en el área de recreo igualmente, personas responsables que atienden el ocio de 

los alumnos/as. 

 

11.2.3 ACTIVIDADES 

 

- Explicación a los alumnos/as de la importancia que tiene para crecer sanos una 

alimentación variada y equilibrada. 

- Propiciaremos que los alumnos se acostumbren a comer de todo, y aquellos 

alimentos que no les gustan, de una forma paulatina. 

- Usarán siempre los cubiertos para comer los alimentos. 

- Se redactarán las normas de comportamiento que se deben guardar en todo 

momento en el comedor. 

- Dejarán recogida la silla al terminar de comer y saldrán de la sala igual que al 

entrar, sin gritos, carreras, etc. 

- Conversar sin levantar la voz. 

- Habrá un jefe de mesa  al que se le atribuirán una serie de tareas. 

- Se realizarán juegos dirigidos procurando que participen todos los alumnos 

cumpliendo las normas establecidas en el juego. 

 

 

 

 

11.2.4 METODOLOGÍA Y ORGANIZACIÓN 
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Los alumnos/as estarán organizados en grupos, teniendo como criterio para 

organizar el mismo la edad cronológica. Cada grupo tendrá como responsables, 

los monitores que establece la legislación vigente. 

 

RATIO: 

Los módulos de atención establecidos son: 

 

A) 30 Alumnos o fracción superior a 15 en Educación Primaria. 

B) 20 Alumnos o fracción superior a 10 en Educación Infantil de 4 ó 5 años. 

C) 15 Alumnos o fracción superior a 8  en Educación Infantil de 3 años. 

 

 

El monitor/a se hará cargo de los alumnos desde que estos salen de clase a las 

14:00 horas, hasta la hora de recogida por su familia a las 16:00 horas Cada 

grupo entrará en el comedor con su monitor siguiendo el orden establecido. 

 

En el comedor cada alumno tendrá asignado su asiento de manera fija, para 

evitar deambular. Una vez finalizada la comida, el monitor saldrá del comedor 

con su grupo al lugar designado para realizar las actividades programadas para 

ese día. 

 

El servicio de comedor podrá ser utilizado por todos los alumnos/as del Centro, 

estando dicha utilización acondicionada a la existencia de plazas libres y al 

respeto y cumplimiento de las normas establecidas. 

 

Aunque la utilización del servicio de comedor es por todo el curso escolar, este 

Centro, atendiendo a las necesidades puntuales de algunas familias, autoriza la 

utilización por días sueltos para aquellos alumnos/as que lo necesitan. 

 

Los alumnos/as usuarios del comedor escolar, no podrán acceder al mismo si no 

han asistido regularmente a las clases de la mañana. 

 

En caso de incumpliendo grave o reiterativo de las normas básicas de 

comportamiento dentro del comedor o durante el periodo de permanencia en el 

patio, se suspenderá temporalmente la utilización del servicio o se aplicará el 

correctivo correspondiente. 

 

Cualquier modificación de los criterios de organización y funcionamiento del 

servicio de comedor, serán tomadas por el Consejo escolar o Comisión del 

mismo, si así se estima oportuno. 
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11.2.5 NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL SERVICIO DE 

COMEDOR 

 

1. Todos los alumnos/as que hagan uso del Servicio de Comedor, estarán sujetos 

a las normas que regulan su funcionamiento. Se considera necesario que el alumno 

usuario habitual del comedor para poder acceder al servicio cualquier día, se haya 

incorporado a las clases como muy tarde, antes del recreo.  

Podrá quedar  retirado del servicio de comedor el día que la familia tan solo 

traiga al alumno para dejarlo a comer. 

 

2. El comedor es un servicio complementario educativo de carácter voluntario 

que ofrece el Centro para los alumnos/as que lo necesiten. 

Al ser un servicio voluntario, si algún alumno/a incumple de forma reiterada las 

normas, podrá  causar baja de forma temporal. 

 

3. Este servicio se desarrolla entre las 14:00 y las 16:00  horas de octubre a mayo, 

y de 13 a 15 horas en el mes de septiembre y junio. Las familias pueden recoger 

a los alumnos o a las 15:15 horas o a las 16:00 horas. 

 

4. La empresa adjudicataria de este servicio se responsabilizará de la elaboración 

y servicio de los menús. 

 

5. Los menús los establecerá la empresa de catering, y podrán ser modificados 

en el caso de urgencia imprevista por la directora. 

6. Queda terminantemente prohibido sacar la comida fuera del comedor escolar, 

ni la familia podrá solicitar llevársela. 

 

11.2.6 NORMAS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO 

 

- Los padres que deseen que sus hijos  utilicen el Servicio de Comedor durante 

el mes de septiembre, rellenarán durante el mes de junio, del curso anterior, la 

solicitud. 

- Los alumnos que vayan a hacer uso del comedor a partir de octubre solicitarán 

la plaza durante el mes de septiembre. 

 

- La solicitud para ser usuario del Servicio de Comedor, se entregará en la 

secretaría del Centro. La solicitud llevará un registro de entrada y, en el caso en 

que el número de solicitudes sea mayor al de plazas que se pueden ofertar el 

alumno/a permanecerá en lista de espera, hasta que surja una vacante. 
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- Los pagos del importe mensual se efectuarán a través de ingreso en el banco o 

transferencia durante los 10 primeros días de cada mes.  

-  El precio del menú diario lo establece la Consejería de Educación a través de 

la normativa publicada. 

 

- Aquellos alumnos/as que utilicen el Servicio de Comedor de forma esporádica, 

podrán hacerlo siempre que lo comuniquen al Centro con la antelación 

suficiente,  siempre que se les garantice que hay plaza para ese día en cuestión, 

y siempre que se haya abonado dicho importe a  nombre del alumno/a.  

- Aquellos alumnos que utilicen el servicio de comedor de forma regular durante 

todos los meses del curso: 

 En el supuesto de que algún alumn@ faltara con previo aviso un periodo                                  

igual o inferior  a 7 días lectivos, el/la comensal en cuestión abonará solamente el 

60% sobre el precio de la minuta comensal/día. La misma cantidad se abonará en 

los casos siguientes: 

• Huelga, a excepción de las que afecten al personal del servicio de comedor 

escolar, que imposibilite la prestación del mismo. 

• Aquellos días en que los alumnos se encuentren realizando actividades 

programadas fuera del recinto escolar y no se les suministre comida para 

llevar. 

Para bajas de más de siete días lectivos se requiere el preaviso con al menos 

7 días de antelación a la baja. En este caso el comensal no deberá pagar ningún 

coste en dichos días. En todo caso se aplicará la Circular de la Dirección General 

de Educación de Infantil y Primaria sobre el funcionamiento del servicio de 

comedor escolar. 

Si el alumno no hace uso del servicio de comedor de al menos el 50% de 

los días lectivos de cada mes, se procederá a retirarle los beneficios que se les 

hayan concedido para todo el curso, ya sea del precio general o de becas, pasando 

a considerarse su asistencia como días sueltos. 

- Los padres o tutor de los alumnos/as que reciban ayuda de comedor, se 

comprometen a abonar cada mes la diferencia que corresponda a su ayuda y a 

utilizar este servicio de octubre hasta junio. En caso contrario, la ayuda será 

devuelta y el alumno no podrá hacer uso del servicio de Comedor. 

- El impago de una mensualidad supone la imposibilidad de hacer uso del 

Servicio de Comedor, y la pérdida automática de la plaza de comedor, sin que 

ello suponga condonación de la deuda que hasta ese momento se tenga 

contraída con el comedor. Ningún alumno podrá hacer uso del servicio de 

comedor si tiene pendiente algún pago anterior, ni podrá acogerse a ningún tipo 

de ayuda que se ofrezca desde el Centro según lo recogido en las instrucciones 

para la aplicación de precios reducidos de la Comunidad de Madrid. Así mismo, 

el alumno se podrá ver privado de participar en cualquier actividad del colegio 

subvencionada por algún organismo público. 
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- La Orden 917/2002 de la Consejería de Educación establece en su artículo 5 

que el menú será único para todos los usuarios del comedor. El Consejo Escolar 

considerará la elaboración de otros menús por razones excepcionales y 

justificadas, para aquellos alumnos/as alérgicos a alimentos o que padezcan 

cualquier enfermedad o trastorno somático que precise una alimentación 

específica, siempre que tales circunstancias se acredite mediante el oportuno 

certificado médico. 

 

La elaboración de comidas excepcionales deberá ser solicitada al Consejo 

Escolar por los padres o tutores de los alumnos/as al comenzar la utilización del 

Servicio de Comedor. 

- No está permitido a los alumnos traer su comida de casa, a no ser algún caso 

necesario motivado por alergias o intolerancias alimenticias que no puedan ser 

atendidas por el catering. 

- Al acabar los trimestres, las monitoras entregarán a los tutores el informe de 

cada alumno del comedor.  

 

 

11.2.7 UTILIZACION DE LOS ESPACIOS PARA REALIZAR 

OTRAS  ACTIVIDADES 

 

- En horario de 14:00 a 16:00, el alumnado de comedor estará acompañado por 

sus monitores/as antes, durante y después de comer. 

Los monitores realizarán con ellos el programa de actividades  programado por 

la empresa o juego libre. 

 

- Ningún niño/a debe subir solo a clase. 

 

- Al principio de  curso, los alumnos se colocarán en el lugar que se les asigne y 

este lugar será fijo para todo el curso. 

 

- Al  final de mes se les entregará a los alumnos/as los menús que se tomarán el 

mes siguiente. 

 

- Los monitores tienen a su disposición en Secretaría, la lista de teléfonos de 

todos los niños/as para poder avisar  a sus familias, si se produce algún accidente 

o circunstancia digna de mención. 

 

- En caso de accidente se seguirá el mismo protocolo que se establece para estos 

casos en el centro. 

 

 



 

________________________________________________________________________________ 
C/ Bismuto  nº 1 – 28021 MADRID – Tel.: 91 7950766    Fax: 91 7975020–    Cód.  Centro: 28039372 
 

Reglamento  de  Régimen  Interior 

 

11.2.8 NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL COMEDOR. 

 

El comedor es una dependencia del Centro, y las normas generales de 

convivencia son válidas para el mismo. 

 

A esto hay que añadir que por la actividad que se realiza en el mismo, se tendrá 

en cuenta estas normas: 

 

Alumnos 

 

- Antes de entrar el comedor, los alumnos deberán guardar el orden de la fila 

que les  corresponde y pasar al comedor ya con las manos lavadas. 

 

 

- Durante la comida: 

 

a) El tono debe ser lo más bajo posible. 

b) Se utilizarán los cubiertos de forma adecuada. 

c) No se sacará comida del comedor. 

d) No se puede tirar la comida al suelo. 

e) Debemos terminar toda la comida. 

f) Para dirigirnos a los monitores/as levantamos la mano y lo hacemos con 

respeto. 

g) Todos los alumnos deben comer en los platos que les sirven. 

h) Por razones de higiene no se debe intercambiar comida entre compañeros. 

i) La utilización de los cubiertos es una norma educativa de obligado 

cumplimiento. 

j) Al terminar de comer saldrán al patio con los monitores, y permanecerán en 

el lugar que se establezca. 

k) Los alumnos no pueden salir del centro en el horario de comedor, sin que 

presenten una notificación escrita del padre, madre, o tutor, o venga un familiar 

adulto a recogerlo. 

l) Los alumnos deben atender a las sugerencias que les hagan los monitores. 

m) Queda prohibido provocar peleas, así como los insultos, agresiones, etc. a 

cualquier alumno y/o monitor. 

        n) Los alumnos no podrán traer su comida de casa para hacer uso del comedor          

escolar y del cuidado de las monitoras. 

ñ) Se les pedirá a los alumnos su colaboración a la hora de poner y/o quitar la 

mesa. 
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Monitores 

 

- Aplicarán las normas que el Centro establezca sobre el uso de las 

instalaciones así como las recogidas en el Plan de Convivencia del centro. 

 

- Supervisarán que los alumnos se laven las manos antes de comer. 

 

- Respetarán el tiempo mínimo de 40 minutos y máximo de 50 minutos 

establecido para que coman los alumnos. 

 

- Controlarán el orden en las mesas. 

 

- Durante el tiempo de permanencia en el patio vigilarán a los alumnos que 

tienen asignados y colaborarán con el resto en general. 

 

- Los días de lluvia permanecerán con los alumnos en los espacios 

establecidos. 

 

- Conocerán el protocolo de accidentes establecido en el Centro. 

 

- Se encargarán que los alumnos cumplan las normas de convivencia, y 

trasladarán los problemas que pudieran surgir a uno de los miembros del 

equipo directivo. Asimismo firmarán los partes correspondientes cuando se 

produzca una incidencia, notificándolo a la familia y al equipo directivo. 

 

- Dado el horario limitado de los monitores, las familias que deseen 

puede  recibir información sobre la marcha de sus hijos en el comedor, 

solicitando la cita al coordinador de los monitores a través de llamada 

telefónica o por escrito. 

 

 

11.2.9 TIPOS DE FALTAS Y MEDIDAS CORRECTORAS  

 

Nos remitimos al Plan de Convivencia del Centro.  

Para las correcciones de las conductas contrarias a las normas de convivencia en 

horas de Comedor, se incluirá “se podrá sancionar con la expulsión del servicio 

de comedor no superior a tres días por acumular tres amonestaciones por escrito 

relacionadas con un mal comportamiento  durante el momento del Comedor”. 

 

 

 

 



 

________________________________________________________________________________ 
C/ Bismuto  nº 1 – 28021 MADRID – Tel.: 91 7950766    Fax: 91 7975020–    Cód.  Centro: 28039372 
 

Reglamento  de  Régimen  Interior 

ACTUALIZADO EL 9 DE MARZO DE 2023 

ACTUALIZADO EL 23 DE JUNIO DE 2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.- PROGRAMA DE PRÉSTAMO DE LIBROS. 

 
 Los materiales curriculares adquiridos por las familias con cargo al Programa de 

Préstamo de Libros de Texto son propiedad de la Administración Educativa y quedan 

depositados en el Centro, que será el responsable de su custodia y distribución, siendo 

facilitados durante los primeros días del inicio del curso escolar y siempre dentro de las 

normas vigentes publicadas por la Consejería de Educación y aprobadas por el Consejo 

Escolar del Centro. 

 

 Los libros de texto serán registrados e identificados con varias etiquetas y al 

finalizar cada curso, las familias los entregarán al Centro para que la Comisión de 

Préstamos de Libros los pueda revisar y determinar su grado de conservación. Serán 

dados de baja cuando la Comisión determine su deterioro, con la consecuente negativa de 

devolver la fianza depositada por las familias al inicio de curso. 

  

 Los beneficiarios de dicho Programa de Préstamo estarán obligados a cumplir los 

requisitos que el Consejo Escolar establece disponiendo de plena autonomía para 

determinar el procedimiento de incorporación de los alumnos al programa del préstamo 

de libros, así como los libros que se entregarán  a cada uno de ellos hasta  agotar el crédito 

concedido por la Comunidad de Madrid, manteniendo siempre el criterio de favorecer a 

los alumnos en situación de desventaja socioeconómica, según establece la Orden 

9726/2012 de 24 de agosto, y determina los siguientes compromisos para las familias: 

 

1.- La pérdida negligente o la destrucción deliberada del material prestado por 

parte del alumno, dará lugar a la adopción de medidas pertinentes para exigir las 
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responsabilidades a que hubiere lugar, quedando obligado el alumno en todo caso a 

reponer dicho material o en su incumplimiento, quedará inhabilitado para recibir 

préstamos en cursos sucesivos. 

2.- El correcto aprovechamiento de este material prestado y el buen rendimiento 

académico del alumno se premiará para cursos sucesivos. 

3.- Las familias entregarán la cantidad de 5 euros por asignatura prestada en 

Primaria y 3 euros en Infantil a modo de fianza, cantidad que se devolverá en el mes de 

junio siempre y cuando se devuelvan los libros en perfecto estado. 

4.- En caso de que las familias entreguen al acabar el curso algún libro deteriorado 

por su culpa o lo hayan extraviado, no  se les devolverá la fianza   depositada por el 

importe íntegro de todos los libros prestados. 

 

Podrán ser beneficiarios del Programa los alumnos  que se encuentren en situación 

de desventaja socioeconómica y que el material que vayan a utilizar en sus aulas pueda 

ser duradero para un período de cuatro años. 

 

 

 

 

 

 

El Consejo Escolar del CEIP Nuestra Señora de la Luz dispondrá de plena 

autonomía para determinar el procedimiento de incorporación de los alumnos al 

Programa así como los libros que se entregarán en préstamo a cada uno de ellos hasta 

agotar el crédito concedido por la Comunidad de Madrid y siempre, manteniendo el 

criterio de favorecer a los alumnos en situación de desventaja socioeconómica, según 

establece la Orden 9726/2012 de 24 de Agosto. 

 

Desde el Consejo Escolar se acordó hacer extensivo este préstamo para que sean 

beneficiarios el mayor número de alumnos posible (y no sólo lo que marca la Ley), para 

cuya puesta en marcha contamos con la colaboración del AMPA. 

 

Se valorarán  los siguientes criterios:  

a) Alumnos tutelados por la Comunidad de Madrid. 

b) Familias en situación de intervención  por los Servicios Sociales. 

c) Familias numerosas con hijos en edad escolar. 

d) Familias perceptoras de la Renta Mínima de Inserción. 

e) Alumnos que  recibieron préstamo de libros en el curso anterior. 

f) Alumnos de  Primaria que hayan donado sus libros de Lengua, Matemáticas, 

Conocimiento del Medio, Inglés y Religión en buen estado y supervisados. 

 

El correcto aprovechamiento de este material prestado y el buen rendimiento 

académico del alumno se premiará para cursos sucesivos. 
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13.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS 

 

  

13.1 Actividades extraescolares: 

 
Son aquellas que se desarrollan fuera del horario lectivo y tienen carácter 

voluntario. Deberán estar aprobadas por el Consejo Escolar y se informarán en la PGA 

de cada curso. Su organización puede corresponder al AMPA, a profesores, o entidades 

ajenas a la comunidad escolar (como la Junta Municipal), en cuyo caso deberán 

responsabilizarse plenamente del correcto desarrollo de la actividad de acuerdo con la 

normativa vigente. 

 Sus programas no incluirán contenidos curriculares propios del nivel académico 

de los participantes. 

 

 

 

 

 

 

13.2 Actividades Complementarias: 

 
Se desarrollarán preferentemente dentro del horario lectivo. Estarán integradas 

dentro del Currículo y aprobadas en la PGA. Y serán planificadas por el equipo de 

profesores, de ciclo o por el Claustro. 

Tendrán un carácter obligatorio para los alumnos, salvo en los casos debidamente 

justificados. En estos casos, los alumnos acudirán al colegio y se les atenderá dentro de 

cualquier grupo de alumnos que permanezcan en sus clases. 

A la hora de seleccionar las actividades se tendrá en cuenta la oportunidad de las 

mismas, es decir, el contenido curricular, edad de los alumnos, coste, distancia, transporte, 

fechas, acompañantes… 

 
A.- Normas generales. 

 

• Las actividades complementarias deben estar incluidas y justificadas en 

las programaciones didácticas de cada curso, atendiendo a los objetivos y 

contenidos establecidos en cada asignatura.  

• El profesor o profesores organizadores de la actividad complementaria 

establecerán las tareas que deberán realizar los alumnos que no participen 

en la misma, de forma que todos los alumnos alcancen en la medida de lo 

posible los mismos objetivos didácticos, tomen o no parte en la actividad.  

• Las actividades complementarias se deberán comunicar a las familias con 

el tiempo suficiente de antelación para su realización. Así mismo, el 

listado con los alumnos participantes se deberá comunicar a jefatura de 
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estudios con la suficiente antelación para organizar la distribución de los 

alumnos que no participan en dicha salida.  

• Se procurará evitar la realización de salidas en la semana previa a la de las 

evaluaciones, a excepción de aquellas que se programaron y fueron 

aprobadas dentro de la PGA. 

• Se procurará que cada grupo de alumnos realice al menos una salida al 

trimestre. 

• Las familias de los alumnos que quieran participar en cualquier actividad 

complementaria deberán firmar la autorización de la asistencia de sus hijos 

a dicha actividad. 

 

B.- Profesores. 

• En las actividades que se realicen fuera del centro escolar el grupo de 

alumnos deberá ir acompañado por al menos dos profesores. Esta 

asignación de profesores se podrá aumentar dependiendo de las 

circunstancias y características de la actividad a realizar. La fórmula a 

seguir será: grupo + tutor + 1 profesor. El aumento de personas de apoyo 

dependerá de las necesidades de la salida y de la demanda de la persona 

coordinadora de la actividad haciendo una solicitud responsable. (se 

entiende por grupo un número de alumnos aproximado de 25). 

 

• Las familias podrán ser acompañantes del grupo durante la salida si lo 

estiman necesario los profesores responsables de dicha actividad. 

• El profesor organizador de la actividad complementaria o en su defecto el 

coordinador de ciclo será el responsable de distribuir las autorizaciones a 

las familias y controlar todas las gestiones relacionadas con la salida: 

transporte, dinero, etc.,  

• El profesor organizador de una salida complementaria tendrá total 

prioridad para participar en la misma. 

• Cuando a las salidas acuda algún alumno de necesidades educativas 

especiales, acompañará al grupo el profesor especialista de PT/AL, 

siempre que sea posible. 

 

 

C.- Alumnos. 

• El número mínimo de alumnos para poder realizar una actividad 

complementaria será del 70% del grupo al que va dirigida dicha actividad. 

Se valorarán circunstancias excepcionales. 

• Los alumnos que salgan para realizar una actividad extraescolar deberán 

acatar las normas de funcionamiento y disciplina del centro así como las 

del lugar del destino. 

• Los alumnos que realicen cualquier salida complementaria deberán llevar 

puesto el chándal del colegio. 

• El equipo directivo, la comisión de convivencia del consejo escolar o el 

tutor podrán impedir la participación en cualquier actividad 

complementaria a todos aquellos alumnos que tengan alguna 

amonestación,  hayan perturbado con anterioridad el normal desarrollo de 
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una actividad complementaria o su comportamiento no haya sido el 

adecuado en el centro.   

• Aquellos alumnos que no figuren en las listas de participantes en una 

actividad complementaria no podrán de ningún modo participar en dicha 

actividad, pero sí estarán obligados a asistir al centro. 

• Los alumnos que participen en alguna actividad con coste deberán tenerla 

abonada en el plazo fijado por el profesor responsable. De no ser así no 

podrán participar en la actividad. En el caso de que el alumno renuncie a 

participar en dicha actividad una vez abonada, se le descontará la parte 

correspondiente al transporte colectivo.  

• En el caso de que algún alumno tenga pendiente algún pago de 

comedor o se considere que no haya llevado al colegio el material 

escolar requerido por el profesor, podrá ser susceptible de no 

participar en la actividad complementaria propuesta.  

 

 

14.- SALUD E HIGIENE. 

 
 El Centro Educativo utilizará los recursos que brinde la Administración para 

fomentar la prevención de enfermedades y accidentes, así como la educación sanitaria de 

los miembros de la Comunidad Escolar. 

 

El Centro seguirá las directrices marcadas por las autoridades sanitarias en casos 

de epidemias o brotes de enfermedades contagiosas. 

 

Comunicará la forma más inmediata posible a las familias sobre cualquier 

indisposición o accidente sufrido por los alumnos. 

 

 

En caso de no localizar a las familias de los niños accidentados, la Dirección podrá 

decidir el traslado del alumno a un centro hospitalario o de salud  en las condiciones de: 

vehículo, acompañantes, centro sanitario… que se consideren más adecuadas. 

Previamente, se llamará al 112 para dar parte del hecho en cuestión y solicitar ayuda y 

consejo. 

 
 14.1 Administración de medicamentos. 

 
 En casos de enfermedad crónica o de larga duración que obliguen al alumno a 

medicarse en horario escolar, la familia planteará la situación y justificará esta necesidad 

mediante certificación médica al tutor y a la Dirección del Centro con el fin de buscar la 

forma más adecuada de podérsela suministrar. 

 La familia asumirá cualquier contratiempo derivado de este hecho. 

 

14.2.- Alergias e intolerancias. 
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 Cualquier tipo de alergia o intolerancia padecida por el alumno la familia está 

obligada a comunicarla al tutor y a la Dirección del Centro, informándoles detalladamente 

sobre síntomas de reacción y medidas a tomar si se presentan. 

 

14.3.- Higiene. 

 

 Los alumnos y profesores cuidarán su aspecto personal en lo que se refiere a 

higiene e indumentaria. Esta última se adecuará a la actividad a realizar y época del año. 

 

 

 

 

 

14.5.- Tabaco y alcohol. 

 

 Según el art. 33.1 de la Ley de drogodependencia y otros trastornos adictivos 

publicada el 8-VII-2002 en el BOCAM “no se permitirá el consumo de tabaco en los 

Centros educativos”. 

 

14.6.- Mascotas. 

 Queda prohíbo la entrada al recinto escolar de perros o mascotas. 

  

 

 

 

15.- DISPOSICIONES  FINALES 
 

A) Todos y cada uno de los miembros de la Comunidad Escolar, se verán en la 

obligación, ante la aparición de una enfermedad contagiosa, de no acudir al centro escolar; 

salvo certificación médica que acredite que la enfermedad, no presenta riesgo alguno de 

contagio. 

 

B) Este Reglamento vinculará a todos los estamentos docentes y no docentes a los que 

se remite, desde su entrada en vigor al día de su aprobación por el Consejo Escolar. 

 

C) Este reglamento podrá ser modificado anualmente en sus distintos artículos a 

petición de la mayoría absoluta de los miembros del Consejo Escolar del Centro, 

correspondiendo su aprobación a dicho Consejo. 

 

D) Cuanto se establece en el reglamento no ha de entrar en contradicción con ninguna 

norma o disposición de rango superior. 

 

 

15.1.- Vigencia y modificaciones. 

 

 Las modificaciones que sean necesarias introducir en este Reglamento por 

aplicación directa de nuevas normas dictadas por la Administración Educativa, serán 
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aprobadas por el Consejo Escolar que determinará cómo quedan incluidas en el 

documento. 

 

El Equipo Directivo, el Claustro de profesores, el AMPA o el personal de 

administración y servicios podrán presentar propuestas de modificación del presente 

Reglamento, previo acuerdo por mayoría absoluta de sus miembros. También podrán 

proponer modificaciones un tercio de los miembros del Consejo Escolar. 

 

Una vez presentad la propuesta de modificación, la Directora fijará un plazo de al 

menos un mes para su estudio por todos los miembros de la comunidad educativa. 

 

Las propuestas de modificación podrán ser aprobadas por el Consejo Escolar por 

mayoría de dos tercios de sus miembros, oídos del Claustro de Profesores. Las 

modificaciones que se realicen entrarán en vigor al comienzo del curso siguiente en caso 

de ser aprobadas por el Consejo Escolar. 

 

15.2.- Conocimiento general y difusión. 

 

 Este Reglamento está a disposición de todos los miembros de la Comunidad 

Educativa en formato papel custodiado en la Secretaría del Centro.  

 

 Cada inicio de curso escolar se distribuirá un extracto a las familias. 

 

 Cuando se realice cualquier modificación se publicará y se informará a través de 

la página web del colegio. 

 

 

 

        Este Reglamento de Régimen Interno ha sido aprobado por el Claustro 

del CEIP Nuestra Señora de la Luz en la sesión celebrada el día 24 de enero 

de 2014. 

Y por el Consejo Escolar el día 28 de enero de 2014. 

Ha sido revisado y actualizado en CCP el día 7 de noviembre de 2014. 

Aprobadas las modificaciones  por el  Claustro en enero de 2015. 

Actualizado y aprobado por Claustro y Consejo en enero de 2018. 
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