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1. INTRODUCCION Y JUSTIFICACION

El presente documento recoge de forma actualizada las aportaciones y modificaciones realizadas al
Reglamento de Régimen Interior (RRI) del CEIPSO Maestro Rodrigo, adaptandolo a la normativa vigente como
documento de Normas de Organizacién y Funcionamiento (NOF).

Las normas, principios y disposiciones aqui recogidas son de aplicaciéon a toda la comunidad educativa:
personal docente y no docente, alumnado y familias o tutores legales. Este documento forma parte integrante
del Proyecto Educativo del CEIPSO Maestro Rodrigo.

Marco legal: Decreto 32/2019, de 9 de abril, por el que se establece la ordenacidn y el curriculo de la
Educacion Infantil y Primaria en la Comunidad de Madrid.

Finalidad: Regular la organizacién interna del centro, garantizar el buen funcionamiento y fomentar la
convivencia.

2. ORGANOS DE GOBIERNO Y COORDINACION DOCENTE

ORGANOS DE GOBIERNO
El CEIPSO Maestro Rodrigo cuenta con los siguientes érganos de gobierno:
A. Organos unipersonales:

e Director/a: Dirige y coordina todas las actividades del centro y representa al mismo y a la
Administracion Educativa.

e Jefaturas de Estudios de Infantil y Primaria, y de Secundaria: Coordinan y supervisan las actividades
académicas.

® Secretario/a: Gestiona el régimen administrativo y econdmico del centro.

Las competencias especificas de cada 6rgano estan reguladas por la normativa educativa vigente.
B. Organos colegiados:

e Consejo Escolar: Organo de participacion de todos los sectores de la comunidad educativa. Aprueba
directrices en aspectos no estrictamente docentes. Incluye las siguientes comisiones:
o Comision Permanente: Compuesta por el equipo directivo, representantes del profesorado,
alumnado, familias y PAS. Atiende asuntos urgentes que no sean competencia exclusiva del
Consejo Escolar.
o Comisién de Convivencia: Regida por el Decreto 32/2019, de 9 de abril, que establece el
marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid.
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e Claustro de Profesores: Formado por todo el profesorado del centro. Decide sobre aspectos docentes
como proyectos curriculares, accion tutorial, etc.

e Equipo Directivo: Compuesto por los érganos unipersonales. Es el drgano ejecutivo y responsable
directo del funcionamiento del centro y de la ejecucién de los acuerdos adoptados por los érganos
colegiados.

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

En el CEIPSO Maestro Rodrigo existen los siguientes érganos de coordinacién docente:
Organos unipersonales:

e Coordinadores de ciclo: Designados por la Direccion, Dirigen y coordinan las actividades del ciclo,
convocan reuniones quincenales, elaboran actas y trasladan propuestas a la Comisién de
Coordinacién Pedagdgica. En Primaria se establecen tres coordinadores, con una duracién preferente
de dos cursos consecutivos.

e Jefes de Departamento: Designados por la Direccidon. Coordinan la programacion, convocan
reuniones, atienden reclamaciones del alumnado y velan por el cumplimiento de los acuerdos.

e Tutores/as: Cada grupo de alumnos tiene un tutor/a, designado por la Direccién a propuesta de la
Jefatura de Estudios. Sus funciones incluyen el seguimiento educativo del alumnado, coordinacién de
la evaluacion, orientacién, mediacidn en conflictos, comunicacién con las familias y cumplimentacién
de la documentacién académica. En Primaria, los tutores acompanaran normalmente al grupo
durante dos cursos consecutivos (12-22, 32-42, 52-62) siempre que la organizacién lo permita.

Organos colegiados:

e Ciclos, departamentos didacticos, equipo de orientacion, departamento de actividades
complementarias y Comisiéon de Coordinacién Pedagodgica.
o Departamentos didacticos: Agrupan al profesorado de una misma materia o area. Elaboran
la programacion, organizan la ensefianza y resuelven reclamaciones del alumnado.
o Departamento de Orientacion: Integrado por el orientador/a, profesorado de compensatoria
y especialistas en Pedagogia Terapéutica y Audicidon y Lenguaje. Coordina la orientacion
académica y profesional, colabora en el plan de accidn tutorial y en la deteccion y atencién a
dificultades de aprendizaje.
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3. DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO

Estan regulados principalmente por:

e Real Decreto 82/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las Escuelas
de Educacidn Infantil y de los Colegios de Educacidn Primaria.

e Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos
de Educacién Secundaria.

e Instrucciones de inicio de curso emitidas anualmente.

o Decreto 32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno de la Comunidad de Madrid, especialmente en
sus articulos 8 y 9, que recogen los derechos y deberes del profesorado, alumnado, familias y personal de

administracion y servicios.

FALTAS DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO

Las ausencias y su justificacion se regiran por el Manual de Permisos y Licencias del Personal funcionario
Docente de la Comunidad de Madrid.

e En caso de ausencia prevista, el profesor debera dejar por escrito las tareas que el alumnado debe
realizar. El profesor de guardia en la ESO o de apoyo en primaria se encargara de trasladarlas al aula.
® En caso de enfermedad, con o sin parte de incapacidad temporal, se debera:
Notificar la ausencia a Jefatura de Estudios y Direccidn lo antes posible.

o Gestionar los permisos y su justificacidon segun las indicaciones del equipo directivo.
o Dejar tareas para el alumnado, que seran supervisadas por el profesorado de guardia.
o Comprobar la realizacidn de dichas tareas a su reincorporacion.

RETRASOS DEL PROFESORADO

Cuando un docente sepa que se va a retrasar la entrada debe avisar inmediatamente al jefe de estudios
correspondiente y afadirlo en el CHAT de GOOGLE de comunicacion de su etapa. Una vez en el centro debera

comunicarlo al equipo directivo.

Se aplicard la normativa de funcionario en relacién a este tema, cuando se produzca de manera reincidente

GUARDIAS Y FUNCIONES DEL PROFESORADO EN SECUNDARIA

En Educacién Secundaria, el parte de guardias se compartird con el profesorado de guardia de ese dia. Los
jefes de departamento creardn una tablilla para contabilizar las guardias entre el profesorado. En la zona de
convivencia, habra un cuaderno de registro para apuntar las incidencias del dia.

Funciones del profesorado de guardia o de apoyo a guardia:
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a) Desde la sala de profesores, realizar rondas por el centro para detectar posibles incidencias.

b) Atender a los grupos sin docente, supervisando y garantizando que se realicen las tareas dejadas por el
profesor ausente.

c¢) Velar por el orden, la disciplina y el correcto funcionamiento del centro.

d) Actuar con diligencia en caso de accidente o emergencia, informando de inmediato a Jefatura de Estudios o
a un miembro del equipo directivo.

e) Informar a Jefatura de estudios de las ausencias, retrasos u otras incidencias relevantes.

f) Atender a alumnos enfermos, contactar con sus familias y gestionar adecuadamente la situacion.

g) En caso de no haber ausencias que cubrir, permanecer en las zonas de guardia asignadas, disponibles ante
cualquier eventualidad.

Organizacion de las guardias:

Se cubriran prioritariamente las guardias de aula indicadas en el parte.
A continuacidn, se realizara la ronda de pasillos.
El profesorado permanecerd en los puestos de guardia asignados de no cubrir un grupo.

i

Si no hay profesorado suficiente, no se podra expulsar a nadie a la zona de convivencia, teniendo que
dirigir al alumnado a la jefatura de estudios.

v

El orden de asignacién serd acordado por los docentes de guardia en ese periodo.
6. En caso de ausencia prevista, el docente deberd dejar tareas preparadas para que el alumnado las
realice durante la sesién y comunicar previamente su ausencia a jefatura de estudios.

SUSTITUCIONES EN INFANTIL Y PRIMARIA

e En Educacién Infantil y en Educacién Primaria, las sustituciones se gestionardn mediante
comunicacion a través del CHAT de GOOGLE creado para estas etapas.

Durante el recreo, el profesorado de guardia en ESO y todo el profesorado de Infantil y Primaria debera
acudir al patio lo antes posible. Para facilitar la labor de vigilancia, se comprobard que no queden
alumnos en las aulas ni en los pasillos, y las aulas deberdn quedar cerradas.

SESIONES DE EVALUACION

Las sesiones de evaluacion son reuniones del equipo docente de un grupo para analizar su evolucién y adoptar
medidas educativas pertinentes.

e El profesorado debera facilitar las calificaciones al menos 24 horas antes de la sesion a Jefatura de
Estudios, para su informatizacion y analisis por parte del tutor/a.
El calendario sera organizado y publicado con antelacién por la Jefatura de Estudios.

e La asistencia es obligatoria para todo el profesorado que imparta clase al grupo evaluado.
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® Se levantara acta de cada sesidn, recogiendo los acuerdos y medidas adoptadas.
® Se guardara estricta confidencialidad sobre el contenido tratado en estas sesiones.

EVALUACION: PRUEBAS OBJETIVAS

Las pruebas objetivas son un instrumento mads dentro del proceso de evaluacién, destinadas a comprobar el
grado de adquisicidn de los aprendizajes.

No deben ser el Unico medio de evaluacion.

e Deben programarse con antelacién, evitando la acumulacién excesiva de pruebas en un mismo dia.
Jefatura de Estudios podra establecer calendarios especificos para pruebas finales, externas o de final
de curso.

® Las pruebas deben realizarse dentro del horario de la asignatura. Si se requiere otro horario, se
necesitara autorizacion del profesor afectado y de Jefatura de estudios.

e Si se realizan fuera del horario lectivo, se informard por escrito a las familias, conservando el
justificante.

® Las pruebas corregidas deben mostrarse al alumnado y conservarse hasta el final del curso siguiente,
o hasta la resolucidn de cualquier reclamacion.

e No se programan examenes en dias de huelga legalmente convocada.

® Las pruebas de recuperacion de la ESO deben planificarse sin interferir en el desarrollo normal de las
clases.

e las familias que soliciten copia de un examen deberdn seguir el procedimiento indicado en la web del
centro.

ATENCION A LAS FAMILIAS

Educacion Infantil y Primaria

Todo el profesorado dispone de una hora semanal de atencién a familias, fijada al inicio del curso por la
Direccidn. Actualmente, esta hora se establece los martes, en la hora de obligada permanencia.

Educacion Secundaria

Cada docente tiene asignada una hora semanal dentro de su horario personal para la atencién a familias sobre
su materia.
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e De solicitar informacion general sobre la evolucién y desempefio del alumnado, las familias deberdn
solicitar cita previa al tutor/a, lo que permitird preparar adecuadamente la informacién y garantizar
una atencion eficaz.
e Todos los docentes estan obligados a cumplimentar el informe correspondiente tras cada reunion,
segun el modelo facilitado por el tutor/a.

En caso de que una familia desee entrevistarse con un profesor por un motivo relevante, podra solicitarlo
directamente a través del correo electrénico institucional.

Los tutores y docentes que atiendan a familias deberan cumplimentar un informe resumen de la reunién, que
guedara a disposicion de Jefatura de Estudios y se custodiara hasta final de curso.

Las reuniones con el equipo directivo ( jefaturas de estudio, secretaria y direccion) se solicitaran también a
través del correo electrdénico institucional, siendo el dia de reunién generalmente los martes de 14:00 a
15:00h o bien, acordando la fecha y hora de la reunién previamente entre familia y equipo directivo.

Medios de comunicacidn con las familias

El canal principal sera la plataforma Raices-ROBLE.

e Se utilizard también el correo institucional para comunicaciones generales del centro y del
profesorado.

e Las comunicaciones con el alumnado (por enfermedad, sanciones, etc.) se realizaran a través del
correo de EducaMadrid.

CUMPLIMIENTO DEL HORARIO

Es responsabilidad de la Jefatura de Estudios de cada etapa velar por el cumplimiento riguroso de los horarios
establecidos.

® Cualquier modificacidn, aunque sea puntual, debera ser comunicada y autorizada previamente por
Jefatura.

e Las horas de entrada y salida, marcadas por el sonido de la musica, deben respetarse estrictamente.

e la asistencia a reuniones convocadas por el equipo directivo (claustros, juntas de evaluacidn,
reuniones de tutores, ciclos, CCP, etc.) es obligatoria. Las ausencias deberan justificarse conforme al
procedimiento habitual.

e Durante el horario de permanencia en el centro, todo el profesorado debe estar localizable,
independientemente de que se encuentre en una hora lectiva o complementaria.
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COMUNICACIONES INTERNAS

Todo el profesorado dispondra de una cuenta de correo institucional con el dominio:
@educa.madrid.org

Este serd el canal oficial de comunicacion interna del centro.

® Raices: observaciones e informacion de alumnado. Calificaciones.
e Correo Educamadrid: informacidn institucional y convocatorias oficiales.
o Chat Google: cuestiones del dia a dia.

PROTECCION DE DATOS EN LAS COMUNICACIONES

En todas las comunicaciones, si se ha de mencionar el nombre de algin alumno, se hard con su nombre
completo y las iniciales de sus apellidos.

El profesorado debera:

Hacer un uso adecuado y exclusivamente académico del correo institucional.

® Asumir la responsabilidad sobre la seguridad y confidencialidad de los contenidos enviados..
Consultar el correo a diario, ya que por este medio se enviardn convocatorias, informacion sobre
reuniones, cursos, proyectos, etc.

e Consultar el Chat de GOOGLE por donde se enviaran comunicaciones inmediatas o informaciones
necesarias a lo largo de los periodos lectivos.

® Es necesario que se visualicen estas plataformas de forma diaria para el buen funcionamiento del
centro:

e Con el alumnado
o Correo Educamadrid
o Aula Virtual

e Con las familias
o Raices
o Correo Educamadrid

e Teléfono. Las llamadas se realizan desde el centro, desde secretaria o despacho de jefatura.

CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE PROFESORADO EN VIAJES ESCOLARES

Para garantizar que la asignacion de los profesores acompaiantes en las excursiones sea la mas adecuada para
provecho y seguridad de los alumnos, se han definido y aprobado por Consejo Escolar los criterios
especificados en el documento Criterios para la asignacién de profesorado en viajes escolares.
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4. FAMILIAS DEL ALUMNADO

Derechos y deberes

Los derechos y deberes de las familias estan recogidos en el Titulo | del Decreto 32/2019, de 9 de abril, del
Consejo de Gobierno de la Comunidad de Madrid, en sus articulos 4 y 5.

ASOCIACIONES DE FAMILIAS DE ALUMNOS-AMPA

Las familias tienen garantizado el derecho a asociarse en el dmbito educativo. La Asociacion de Madres y
Padres de Alumnos (AMPA) podra:

® Asistir a las familias en todo lo relacionado con la educacion de sus hijos/as.
Colaborar en las actividades educativas del centro.
Utilizar las instalaciones del centro para sus actividades, previa autorizacidn de la Direccién, siempre
que no interfieran con el normal desarrollo de la actividad escolar.

Las actividades extraescolares organizadas por la AMPA deberan:

e Estar recogidas en la Programacion General Anual (PGA).
e Ser evaluadas por el Consejo Escolar y aprobadas por la Direccidn.

La Direccion del centro verificard que la AMPA:
e Cumple con la normativa vigente (Estatuto de los Trabajadores, Ley General de la Seguridad Social).

e Dispone de una pdliza de seguro de responsabilidad civil que cubra posibles dafios personales
(alumnado y monitores) y materiales (instalaciones, mobiliario, etc.).

5. ALUMNADO

DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

Los derechos y deberes del alumnado estan recogidos en el Titulo | del Decreto 32/2019, de 9 de abril, del
Consejo de Gobierno de la Comunidad de Madrid, que regula la convivencia en los centros docentes.
Articulos 4y 5 (pags. 13y 14)
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DERECHO DE ASOCIACION

El alumnado, en funcion de su edad y conforme a la legislacidn vigente, podra constituir asociaciones con fines

educativos, culturales, deportivos o sociales. Estas asociaciones podran:

Expresar su opinidn sobre aspectos que afecten a su vida escolar.

Colaborar en las actividades educativas, complementarias y extraescolares del centro.
Promover la participacion activa del alumnado en los érganos colegiados.

Organizar actividades que fomenten la cooperacion, el trabajo en equipo y la convivencia.

DERECHO DE REUNION

Segun lo establecido en la Ley Organica 2/2006, de Educaciéon, modificada por la LOMLOE, los centros

educativos deben facilitar el ejercicio del derecho de reunién del alumnado.

Las decisiones colectivas adoptadas por el alumnado a partir de 32 de ESO sobre la asistencia a clase
no se consideraran faltas de conducta ni seran sancionables, siempre que:

o Deriven del ejercicio del derecho de reunién.

o Se comuniquen por escrito a la Direccidén del centro con antelacién.

o Sesigan los procedimientos establecidos en el Plan de Convivencia.
Las reuniones deberan ser comunicadas por escrito, segiin modelo del centro, a Jefatura de Estudios
con al menos 48 horas de antelacidn, indicando:

o Convocantes.

o Orden del dia.

o Alumnado convocado.
La Jefatura de Estudios asignara el espacio y momento adecuados para la reunion, atendiendo a
criterios organizativos.
Los convocantes seran responsables del orden durante la reunion.
En ningln caso estas reuniones podran interferir en el desarrollo normal de las clases ni en las
actividades programadas por el centro.
Si se desea la participacidn de personas ajenas al centro, se debera solicitar autorizacién expresa al
Equipo Directivo, que podra denegarla justificadamente.
Se considerard que una decisién es colectiva cuando sea aprobada por la mayoria absoluta del
alumnado afectado, mediante votacion libre, directa y secreta.

ORGANOS DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO

Cada grupo de alumnos elegira, durante el primer mes del curso escolar, un delegado/a y un subdelegado/a

mediante sufragio personal, libre, directo y secreto.

10
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e Las elecciones seran organizadas por Jefatura de Estudios y presididas por el tutor/a del grupo.
® Selevantard acta de los resultados, que se custodiara en Jefatura de Estudios.

Los delegados y subdelegados podran ser:

Revocados por mayoria absoluta del grupo, tras revision de su desempefio.

e Sustituidos por Jefatura de Estudios, a propuesta del tutor/a, si incurren en faltas disciplinarias
graves.

e Dimitir, explicando las causas, y su dimisién debera ser aceptada por la mayoria del grupo.

En cualquiera de estos casos, se convocaran nuevas elecciones en un plazo maximo de 15 dias.

Los delegados y subdelegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como
representantes del alumnado.

HUELGAS ESTUDIANTILES

e Tras el ejercicio del derecho de asamblea, el delegado o la delegada de la clase debera comunicar a la
Direccidn del centro o a Jefatura de Estudios la decisién adoptada por su grupo, siguiendo el modelo
establecido como anexo al Plan de Convivencia, siempre con un minimo de dos dias de antelacion al
dia de huelga convocado.

e El motivo escrito en el anexo ha de coincidir con el de la convocatoria oficial de huelga.

Los alumnos que decidan ejercer su derecho a huelga no podran acudir al centro en toda la jornada
lectiva.

® La actividad académica se desarrollara con total normalidad, independientemente del nimero de
estudiantes que asistan a clase en cuanto a la imparticion de contenidos, la realizacion de pruebas,
controles, examenes y la entrega de proyectos.

® No se programard pruebas o proyectos en los dias que haya huelga si se ha tenido conocimiento de
ello con la antelacidn suficiente.

Junta de Delegados

Habra una Junta de Delegados de Primaria y otra de Secundaria, integradas por los delegados/as y
subdelegados/as de grupo, asi como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar; se reuniran
mensualmente todos los primeros jueves de cada mes.

Funciones de la Junta de Delegados:

® Representar al alumnado ante el Equipo Directivo y el Consejo Escolar.
e Elevar propuestas sobre el Proyecto Educativo, actividades docentes y complementarias.
e Formular sugerencias o quejas sobre el funcionamiento del centro.

11
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e Recibir informacidn relevante para el alumnado y difundirla entre sus comparieros/as.

La Junta de Delegados se reunird los primeros jueves de cada mes y al menos, una vez por trimestre,
convocada por la Direccion del centro.

DOCUMENTO DE ACREDITACION DEL ALUMNADO DE LA ESO

El carné escolar del CEIPSO Maestro Rodrigo acredita la condicion de alumno/a del centro y su nivel
educativo.

e Sera entregado al inicio de cada curso escolar y tendra validez hasta la finalizacién de las actividades
lectivas del curso.
® Serd obligatorio para el alumnado de ESO en todas las actividades relacionadas con el centro.

El carné podra ser requerido para:

® Acceder ainstalaciones o actividades programadas.
e Utilizar servicios como el préstamo de biblioteca o material deportivo.
e |dentificarse en pruebas externas.

La pérdida o deterioro del carné implica el abono del coste correspondiente para su duplicado.

El uso fraudulento del carné, la suplantacién de identidad o su falsificacion se considerara falta muy grave.

6. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Derechos y deberes

Los derechos y deberes del personal de administracion y servicios (PAS) estan regulados en el Titulo | del
Decreto 32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno de la Comunidad de Madrid, en sus articulos 10 y 11.

Funciones del PAS en el CEIPSO Maestro Rodrigo

i. Conserjes (Ayuntamiento)
Desempefian las funciones establecidas en su Convenio Laboral, en coordinacién con el equipo directivo del
centro.

Entre sus funciones se pueden incluir:

e Aperturay cierre del centro.
e Control de accesos.
e Orientacidn al personal visitante.
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Encendido y apagado de luces y calefaccién.

Atencién de llamadas telefdnicas, correspondencia y encargos.
Apoyo en tareas de reprografia.

Distribucién y cuidado del material didactico y mobiliario.
Preparacién de aulas y espacios para actividades.

Comunicacién de incidencias o desperfectos en las instalaciones.
Propuesta de mejoras para el funcionamiento del centro.

iii. Auxiliares administrativos
Sus funciones principales son:

Gestion administrativa conforme a la normativa vigente.

Atencidn al publico en tramites administrativos.

Preparacion y gestidon de documentacion académica y administrativa.

Custodia de documentos oficiales.

Entrega de documentacién académica Unicamente a padres, madres, tutores legales o personas
autorizadas por escrito.

Solicitud de documentacion con al menos 48 horas de antelacién.

iv. Otro personal no docente
En caso de contar con personal como Técnico Integrador Social (TIS), fisioterapeuta, técnico de apoyo o
trabajador/a social, sus funciones estaran reguladas por su convenio colectivo.

Si estan adscritos al Departamento de Orientacidn, serd el jefe de dicho departamento quien
planifique sus tareas, recogidas en la Programacion General Anual (PGA).

7. NORMAS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO

7.1 Principios generales

Todos los miembros de la comunidad educativa deben contribuir a una convivencia basada en el principio
constitucional de igualdad, sin discriminacion por razéon de nacimiento, raza, sexo, religién, opinién o
cualquier otra condicion personal o social.

Se promovera el respeto mutuo, la cortesia y el cumplimiento de las normas bdsicas de convivencia.
No se permitira ninglin comportamiento, manifestaciéon o simbolo que atente contra estos principios.

7.2 Horarios del centro

Educacion Infantil y Primaria
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® Octubre a mayo:
o 9:00a 14:00 h (alumnado sin comedor)

o 9:00a 16:00 h (alumnado con comedor)
0 Recreo:11:15a11:45h

e Septiembre y junio:
o 9:00a 13:00 h (sin comedor)
o 9:00a 15:00 h (con comedor)

o Recreo: 11:10-11:40.

Educacion Secundaria Obligatoria (ESO)

e Todo el curso:
0 Lunes, miércoles, viernes: 8:00 a 14:00
o Martes y jueves: 8:00 a 15:10
0 Recreo1:10:45a11:15h
0 Recreo 2 (martesy jueves): 14:00 a 14:15 h

Comedor escolar

) ) o]
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Dado que no disponemos de espacio suficiente en el comedor para albergar a todos los alumnos en un

solo turno, seguimos un proceso especifico para distribuirlos:

1. Prioridad por edades: Comenzamos llenando el primer turno con los cursos mas pequefios, ya
que entendemos que son los que menos pueden esperar para comer. Asi, empezamos con los

nifios de Infantil de 3 afios, luego los de 4 afios y asi sucesivamente.

2. Ocupacidon completa del primer turno: A medida que se llena el primer turno con cursos
completos, evaluamos las plazas disponibles. Cuando ya no cabe otro curso completo, buscamos

alternativas.

3. Completando con otros cursos: Si aun quedan plazas libres en el primer turno, las asignamos a

algun curso que si quepa completo.

Horarios de los turnos:

® Primer turno (14:00-14:45h aprox)
e Segundo turno (14:45-15:45h aprox)

Horarios de recogida de comedor:
14:50 a 15.00h (primer turno)
15:20 a 15:30h

15:50 a 16:00h
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7.3 Entradas y salidas del centro

Las puertas del centro se abriran 5 minutos antes del inicio de las clases y se cerrardn una vez comenzadas. No
se podrd acceder al centro antes. Si se hace, sera bajo la responsabilidad de la familia (el centro no se hara
responsable de esos alumnos que entran antes, habida cuenta que el horario del profesorado comienza a las
8:00 en la ESO y a las 9:00 en infantil y primaria).

ENTRADAS Y SALIDAS — INFANTIL-PRIMARIA

En Infantil y Primaria, si una familia llega tarde, debera pasar por Conserjeria para firmar el retraso. Un
conserje acompafiara al alumno/a a su aula en los cursos inferiores,

ENTRADAS:
® Los espacios de recogida del profesorado al alumnado por la mafiana seran:
® El profesorado de 52 y 62 espera en las clases.
® 32y 49en el parking, frente al gimnasio.
® 12:saldran a la puerta del centro.

® 29 |a primera semana saldran a la puerta principal. Después, les esperan en la zona
arreglada que da acceso al edificio de primaria 2 (coordinar con jefatura).

® Infantil: en las clases.

® Ningun alumno puede pasar solo al edificio antes de las 9.

SALIDAS:
® Elalumnado saldra, acompafiado por el profesorado, por la misma puerta que entra.

® El profesorado de 52 y 62 acompana al alumnado hasta su puerta de salida.

ENTRADAS Y SALIDAS — ESO

e El| alumnado de ESO que llegue tarde a primera hora permanecera en el aula de convivencia
acompaiado por un profesor de guardia hasta la segunda hora, con el objetivo de no interrumpir el
desarrollo de la clase y fomentar el valor de la puntualidad. Esta ausencia se computard como falta
injustificada.
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e Si el alumno presenta una justificacién por escrito, firmada por sus padres o tutores legales, deberd
pasar por Jefatura de Estudios o Direccidn para que se le autorice el acceso al aula. En este caso, se
considerara retraso justificado.

e Como norma general, no se permitira el acceso al aula pasados 5 minutos del inicio de la clase. Si,
por razones organizativas, se permite la entrada, se computard como retraso. La acumulacién de
cinco retrasos equivaldra a una falta injustificada.

o No estd permitido que el alumnado permanezca en los pasillos o servicios durante las clases. En caso
de que un alumno sea expulsado de forma excepcional, deberd acudir inmediatamente al aula de
convivencia o a Jefatura de Estudios, acompafiado por un profesor de guardia. El profesor debe
asegurarse de que el alumno no quede sin supervision ni tarea asignada.

e Ningun alumno podra abandonar el centro durante el horario lectivo sin ser recogido por un adulto
autorizado, salvo el alumnado de 32-42 ESO con autorizacion expresa de su familia. Salir sin permiso
se considerard falta muy grave.

Garantia de seguridad y responsabilidad compartida

e La entrada y salida del alumnado fuera del horario sin seguir este procedimiento exime al centro de
toda responsabilidad sobre la seguridad del menor durante el periodo no autorizado.

® La reiteracion de incumplimientos podra derivar, previa audiencia a la familia, en la adopcién de
medidas correctoras contempladas en el Plan de Convivencia.

7.4 USO DE LOS BANOS

e El alumnado podra hacer uso del bafio cuando lo necesite, siempre con autorizacién del profesorado
y de forma razonada.
® Deberdn utilizar los bafios mas cercanos al aula en la que se encuentren.

ESO:

e Solo podrd ir un alumno a la vez, salvo en casos con protocolos especificos, en cuyo caso ira
acompafiado por otro alumno designado.

e Entre clase y clase, no se podra ir al bafio; debera solicitarse permiso al profesor de la siguiente
sesion.

® Las puertas de los bafios seran cerradas por los conserjes 5 minutos antes de cada cambio de hora.
Los alumnos podran ir al aseo siempre que lo necesiten previo permiso del profesorado durante la
hora lectiva de su clase o en el recreo.

e Si se estad en clase, el profesor sera el responsable de llevar un registro de salida al bafio de forma
individual.
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e Durante el recreo, se utilizaran los bafios del pabellén deportivo, con control de acceso: solo podrd
haber dentro el nimero de alumnos equivalente al nUmero de bafios individuales. Se entrara de uno
en uno conforme vayan saliendo.

7.5 HABITOS DE LIMPIEZA Y CUIDADO PERSONAL — UNIFORMIDAD BASICA

o Elalumnado deberad asistir al centro aseado y con vestimenta adecuada a las actividades escolares.
e El centro dispone de uniforme escolar.
e Segun acuerdo del Consejo Escolar, el alumnado deberd llevar uniformidad basica (ropa del color del
uniforme) siempre y fundamentalmente en las siguientes situaciones:
o Clases de Educacidn Fisica y Deporte.

o Salidas complementarias fuera del centro.

® En caso de enfermedad, el alumno/a no debera asistir al centro hasta su recuperacion completa. Si se
trata de una enfermedad infecto-contagiosa, se debera:
o Comunicar al centro.

o Presentar justificante médico que acredite la desaparicién del riesgo de contagio antes de
reincorporarse.

7.6 ASISTENCIA A CLASE

e La asistencia puntual y regular a clase es obligatoria, asi como la participaciéon en todas las
actividades programadas por el centro dentro del curriculo.

e Siun alumno no puede asistir a una actividad complementaria, debera acudir igualmente al centro.

e En el caso de que un alumno deba ausentarse del centro durante la jornada lectiva, la familia debera
informar antes del inicio de la jornada al tutor/a y/o a Jefatura de Estudios, indicando el motivoy la
hora prevista de salida

e El| padre, madre o tutor legal firmard obligatoriamente en el Libro de Registro de Conserjeria y
recogerd al alumno/a en la puerta principal.

e En caso de fuerza mayor imprevista, la familia contactard telefénicamente con Jefatura o Secretaria; la
recogida sélo se efectuara una vez verificada la identidad de la persona responsable y su firma en el
registro de Conserjeria.

Justificacion de faltas:

e Las familias deben justificar la ausencia adecuadamente en ROBLE/RAICES al tutor o tutora de su
grupo.

e El profesorado, tutor/a o Jefatura de Estudios podra solicitar documentacion acreditativa de la causa
de la ausencia cuando lo considere necesario.

e En casos de consulta médica o enfermedad leve, se aceptard la justificacion firmada por la familia,
salvo en alumnado con expediente de absentismo abierto o en casos reiterativos de ausencia en
dias coincidentes con pruebas objetivas. En estos casos se solicitara el justificante de
acompafiamiento al centro médico del tutor/a legal.

e Si la falta de asistencia impide realizar una prueba objetiva de evaluacion, y no esta justificada, se
calificard como no presentado, aunque tendra derecho a la evaluacién, tal como determine el
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profesor. Si estd justificada, el profesorado decidira la forma de recuperacién, garantizando la equidad
con el resto del grupo.
e No se considerardn justificadas las ausencias en dias de examen por los siguientes motivos:
o Viajes familiares de caracter vacacional o por celebraciones.
o Participacién en actividades ludicas, deportivas o culturales no organizadas por el centro
educativo ni otro organismo oficial.
o Otros motivos personales no acreditados como fuerza mayor.
® En los casos en los que el alumnado se ausente del centro por estos motivos, el profesorado no estara
obligado a realizar seguimiento del desarrollo académico durante este tiempo ni aportar informacién
general de la materia.

Retrasos:

e Cada cinco retrasos computaran como una falta leve.
e Elcentro comunicara las faltas de asistencia a las familias a través de la plataforma ROBLE-RAICES.

Justificacion de faltas a exdmenes y exposiciones de proyectos

Con el objetivo de garantizar la equidad, la transparencia y el compromiso académico del alumnado, se
establece el siguiente procedimiento para regular las ausencias en dias de prueba escrita, oral o practica:

e [l justificante fisico debera presentarse el siguiente dia lectivo desde la reincorporacion del alumno/a
al tutor/a del mismo indicando nombre del alumno/a, fecha y hora.

e El tutor justificara la ausencia del alumno en Raices y dejara una copia del justificante en el lugar
habilitado para ello para su consulta por todo el profesorado.

e En un plazo maximo de cinco dias lectivos tras su reincorporacion, el alumno/a realizard su examen.

La acumulacidon de varios exdmenes en una misma jornada no se considerara motivo justificado de
inasistencia, ya que forma parte de la planificacion académica habitual.

Es responsabilidad del alumno/a gestionar su estudio con antelacidon y comunicar con tiempo a los docentes
posibles dificultades si estas se producen dentro del margen de prevision.

La modificacion del calendario de examenes para un solo alumno/a debido a acumulacién voluntaria o
prevista por enfermedad afectaria al resto del grupo y, por tanto, no se contempla como opcién habitual.

En caso de fuerza mayor justificada que obligue a recuperar varios examenes, el centro podra reubicar estas
pruebas incluso en séptimas horas o sesiones extraordinarias con el fin de evitar alterar la programacién del
resto del alumnado.

Obligaciones del alumnado en caso de ausencia justificada

El alumnado que no pueda asistir a clase por causa justificada debera contactar con su profesorado a través
del correo electrénico institucional o mediante la mensajeria del aula virtual, con el fin de recibir las
indicaciones necesarias sobre el seguimiento de las materias durante el periodo de ausencia.
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En caso de que el alumno no pueda establecer contacto directo con su profesorado, sera responsabilidad de la
familia comunicar la situacién al tutor o tutora. Si esta via no fuera posible, deberan dirigirse a la Jefatura de
Estudios.

7.8 COMPORTAMIENTO EN EL AULA

e El alumnado debera asistir a clase con el material escolar necesario, siendo responsable de su
cuidado.
o No se permite salir del aula sin autorizacién del profesorado.
e En Primaria, el alumnado no cambiarad de aula entre clases. En ESO, el alumnado se desplazara a las
aulas correspondientes segun su horario y materia.
e Enelaula, el alumnado debe:
Respetar el derecho al estudio de sus compafieros/as.

Guardar silencio cuando se requiera.
Seguir las instrucciones del profesorado.
Mostrar respeto y actitud colaborativa.

O O O o

Mantener un tono adecuado, evitando gritos, ruidos o comportamientos disruptivos.

e Cada alumno/a deberd recoger y ordenar su material al finalizar la clase.
e Durante las clases, no debe haber alumnado en los pasillos. Las salidas al bafio, autorizadas por el
profesorado, se limitaran en funcién de la edad y se realizaran por un tiempo prudente.
e Elaula debe mantenerse limpia, ordenada y cuidada por todos los miembros del grupo.
® No esta permitido traer al centro:
o Teléfonos moviles u otros dispositivos electronicos o multimedia (cdmaras, reproductores

MP3, relojes digitales, etc.).
o Revistas o materiales no educativos.

Comportamientos no permitidos:

Comer en las aulas.

Tirar objetos por las ventanas.

Correr, gritar o jugar en aulas y pasillos.
Pintar en paredes, mesas o puertas.

Arrojar objetos fuera de las papeleras.

Estos comportamientos se consideran faltas de convivencia recogidas en el Plan de Convivencia.

7.9 CIERRE DE AULAS

e Las aulas deberdn permanecer cerradas durante los recreos y siempre que no haya profesorado
presente.
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7.10 MATERIAL, INSTALACIONES Y LIMPIEZA DEL CENTRO

El buen estado del centro depende del civismo y responsabilidad de toda la comunidad educativa. Es deber
de todos:

e Respetary cuidar el material e instalaciones.
Utilizar correctamente los espacios y recursos.

e El alumnado del centro trabaja con Chromebook a partir de 52 de primaria. El uso del ordenador solo
se permite cuando el profesor asi lo comunique.

e Elalumnado ha de traer el ordenador cargado de casa (revisar normas de uso de ordenadores).
El material para los proyectos se comunicara al alumnado con antelacién para poder trabajar en el
tiempo establecido.

e No esta permitido que el alumnado haga fotocopias o imprima sus trabajos en el centro.

7.11 OBLIGATORIEDAD DE PERMANENCIA EN EL AULA

e Como norma general, el alumnado debe permanecer en el aula durante toda la sesidn.

e No se permitird la salida anticipada del aula, ni siquiera en situaciones de exdmenes o recuperaciones,
para no interferir en el funcionamiento del centro.

® Se evitara enviar a alumnos/as con recados durante las clases.

e Ningun alumno/a debe permanecer solo en los pasillos durante el horario lectivo.

® |Los cambios de clase se realizaran de forma ordenada y en silencio.

7.12 RECREOS

Durante los recreos, el alumnado deberd mantener una actitud de respeto mutuo y seguir las siguientes
normas:

® Se evitaran juegos o actividades que puedan resultar peligrosos.

e Se proporcionara material colectivo para fomentar juegos cooperativos. No se permitird el uso de
objetos que puedan suponer un riesgo.

e No se lanzaran objetos al exterior. En caso de que una pelota u objeto salga del recinto, se informara
al profesor de guardia, quien decidird cdmo actuar.

e No estd permitido comunicarse con personas ajenas al centro ni recoger publicidad, regalos o
promociones.

Organizacion del recreo:

e En Primaria, al finalizar el recreo, el alumnado se colocard en las zonas asignadas por clase. El
profesorado los acompafiara ordenadamente a sus aulas.
e En Infantil y Primaria, todo el alumnado saldra al patio acompafiado por su profesor/a. Solo en casos
excepcionales podran permanecer en el aula bajo supervision docente.
e En ESO, todo el alumnado debera abandonar las aulas al inicio del recreo y dirigirse al patio o, en su
defecto, al Tranquipatio (modulares). No podran permanecer en los edificios (ESO) salvo:
o Siun profesor necesita quedarse con el grupo para una actividad.
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o Sicuentan con autorizacién expresa de Jefatura de Estudios.

En caso de actividades organizadas (Tranquipatio, ligas, etc.), el alumnado se dirigira al lugar
correspondiente bajo la supervision del profesorado responsable.

Dias de lluvia

El equipo directivo informara si se puede salir al patio en Infantil y Primaria.

En ESO, el alumnado saldra a los soportales, bajo la vigilancia del profesorado de guardia.

El alumnado respetara las zonas de recreo asignadas.

Los bafios habilitados seran los del Pabellén deportivo.

Ningun alumno/a podrd permanecer en el aula o pasillos sin supervisién docente, salvo en casos
excepcionales y justificados.

Se mantendrdn las normas de respeto y seguridad en los juegos.

No se permitird arrojar objetos a la calle ni comunicarse con personas externas.

Se proporcionara material colectivo seguro para fomentar juegos cooperativos.

Uso de balones:

Solo se permite el uso de balones en los dias sefalados en las pistas deportivas.
No se permite traer balones de casa.
Custodia de balones en primaria: sera responsabilidad del curso que esta en las pistas el mes y sera
coordinado por el maestro de educacién fisica. El curso que lo custodie lo entregara al curso que esté
en las pistas el mes siguiente.
ESO:

o Eluso de la pista de futbol y de la cancha de baloncesto se regird por este calendario:

ESPACIO LUNES | MARTES MIERCOLES JUEVES
FUTBOL 1°ESO 32ESO 2°ESO 42ESO
BALONCESTO 2°ESO 4°2ESO 1°ESO 32ESO

*VIERNES: sin balones

Los balones se custodiardn en la sala de profesores y sera responsabilidad del profesorado de la zona
5 la entrega y recogida del material.

En ningln caso se permitira el acceso del alumnado al gimnasio o a los edificios de primaria durante
el recreo. Esta vigilancia serd responsabilidad del profesorado de la zona 4.

El segundo recreo coincide con la salida de los alumnos de primaria, por eso se ha de estar presente
puntualmente para evitar conflictos.

En los dias de lluvia el recreo se hara en los dos porches de primaria estando prohibido el acceso a las

canchas.
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7.13 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

® Sera obligatorio el uso de la uniformidad basica en todas las actividades complementarias fuera del
centro.
e Las normas de convivencia seran las mismas que en el recinto escolar.

7.14 Agrupamientos y cambios de etapa

Los agrupamientos al finalizar 42 y 62 de Primaria se realizaran siguiendo criterios pedagdgicos acordados por
el centro:

Equilibrio de género.
Inclusion de alumnado de compensatoria o con necesidades especificas de apoyo educativo.
Nivel curricular homogéneo entre grupos.

Buena convivencia dentro del grupo.

Las maestras de 3 afios junto con el equipo directivo realizardn los agrupamientos iniciales considerando:

Fecha de nacimiento.
Equilibrio de género.
Necesidades educativas.

Procedencia de la misma escuela infantil.

Estas reagrupaciones se realizardn durante la dltima semana de junio.

En el caso de la finalizacidon de la etapa de infantil (5 afios), la reagrupacién se decidira cada final de curso
escolar, por decisién del profesorado del nivel y el equipo directivo.

8. AUSENCIAS Y PERMISOS DEL PERSONAL

8.1 AUSENCIA DE PERSONAL DOCENTE

Este tema esta regulado por la normativa vigente, que puede consultarse en el siguiente enlace oficial de la
Comunidad de Madrid:
Manual de permisos y licencias del personal docente

Procedimiento para la solicitud de permisos y ausencias

Para solicitar cualquier permiso o licencia recogido en el manual, el interesado debera:

1. Cumplimentar y firmar electronicamente el formulario especifico correspondiente al permiso
solicitado.
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2. Entregar a Jefatura de Estudios tanto el formulario como el justificante acreditativo
correspondiente al reincorporarse.

La fecha debe corresponder al dia de inicio o desarrollo de la ausencia, no al dia de la gestion.

Instrucciones completas:
https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/criterios-comunesttpresentaciontelematica

Comunicacion de la ausencia

e El interesado debera avisar a la Direccidn del centro y/o a los jefes de estudios correspondiente tan
pronto como tenga conocimiento de la ausencia.
® En caso de ausencia sobrevenida:
Avisar al jefe de estudios correspondiente

o Enviar posteriormente el correo electrénico.
o Sinose logra contactar con jefatura de estudios, avisar a directora.
o Sitampoco es posible, informar a la secretaria.

Esta comunicacién es obligatoria e independiente del proceso formal de solicitud y justificacion.

Justificacion documental

e Todas las ausencias deberan justificarse documentalmente desde el primer dia y dentro del plazo
establecido.

e Solo se consideraran justificadas aquellas ausencias derivadas de permisos o licencias reconocidos
legalmente, incluso si la concesidn es posterior por causa de fuerza mayor.

e Elincumplimiento de este procedimiento podra dar lugar a la deduccién proporcional de haberes.

DiAS DE LIBRE DISPOSICION (PERSONAL DOCENTE)
e (Cada curso escolar, el personal funcionario docente tiene derecho a:
o 2 dias de libre disposicién en periodo lectivo.

o 2 dias en periodo no lectivo.

Condiciones:
e La solicitud debe realizarse con al menos 15 dias habiles de antelacidn, salvo causa sobrevenida por
registro (conviene que antes se hable con jefatura de estudios)
e El plazo maximo de solicitud es de 3 meses antes de la fecha prevista.

Criterios de concesion (en caso de coincidencia de solicitudes):

1. Menor numero de dias disfrutados previamente.
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Orden de entrada de la solicitud.

Periodos en los que no se podrad disfrutar:

Los primeros dias lectivos del curso.

Durante sesiones de evaluacion.

Durante el periodo de reclamaciones.

Durante viajes de estudios, intercambios u otras actividades que requieran presencia del profesorado
(olimpiadas, concursos, torneos...).

8.2 AUSENCIA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS)

El procedimiento sera el mismo que el descrito para el personal docente, siguiendo las instrucciones del
manual correspondiente:
Manual de permisos y licencias del PAS

El personal laboral no dispone de dias de libre disposicion.

9. RECLAMACIONES SOBRE CALIFICACIONES

i. Reclamacion de calificaciones finales (ordinaria y extraordinaria)

Previamente a esta reclamacién, las familias pueden concertar una cita con el profesor responsable. El
profesor responsable ofrecera las aclaraciones necesarias al alumno (si es mayor de edad) o a sus tutores
legales, justificando la calificacion final conforme a los criterios de evaluacion recogidos en la programacién
didactica.

Segun el Articulo 46 de la Orden 1712/2023, las familias pueden realizar una reclamacién sobre los resultados
de la evaluacién final. El proceso para ello sera el siguiente:

Solicitud de revision:

Los padres, madres o tutores legales deben presentar una solicitud de revision dirigida a la Direccion
del centro siguiendo el modelo correspondiente. Esta solicitud debe referirse a las calificaciones
finales de etapa o materia o decisién de promocién y debe presentarse dentro de los dos dias habiles
siguientes a su comunicacién oficial.

Revision por el equipo docente:

La Direccidn del centro trasladara la solicitud al profesorado responsable, que debera emitir un
informe. El equipo docente valorara la reclamacién y tomara una decisidn, que serd comunicada por
escrito a la familia en un plazo de cinco dias habiles desde la presentacion de la solicitud.
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3. Recurso ante la Direccién de Area Territorial (DAT):
Si, una vez recibida la resolucién del centro, la familia no estd conforme, podra presentar un recurso
de alzada ante la Direccién del Area Territorial correspondiente. Este recurso debe presentarse en el
plazo de un mes desde la notificacién de la resolucién del centro.

Las revisiones se realizaran dentro de los dos dias siguientes a la comunicacién de las calificaciones finales.
ii. Peticion de copia de prueba escrita

Si se solicita copia de una prueba escrita, se aplicard lo dispuesto en la Orden 1712/2023, de la
Vicepresidencia, Consejeria de Educacién y Universidades, articulo 47, seccién 52.

Esta solicitud debera presentarse por registro en la Secretaria del centro y contener una peticidn
individualizada y concreta, sin que sea posible realizar una solicitud genérica.

Las copias se enviaran preferentemente por correo electrénico al indicado por la familia en la solicitud. En
caso de solicitar copia impresa, deberd recogerse personalmente en Secretaria, previo abono de 0,20 € por
hoja en blanco y negro o 0,50 € por hoja en color, en concepto de gastos de reprografia.

iii. Reclamacion de calificaciones durante el curso (evaluacion continua)

Los padres, madres o tutores legales tienen derecho a ver los exdamenes y recibir explicaciones sobre la
calificacién de cualquier prueba, conforme a la normativa vigente de evaluaciéon en Primaria, ESO y
Bachillerato.

“Los padres, madres o tutores legales deberan participar y apoyar el proceso educativo de sus hijos, conocer
las decisiones relativas a la evaluacién y promocidn, colaborar en las medidas de apoyo, y tendrdn acceso a los
documentos oficiales de evaluaciéon y a los examenes realizados.”

ESO: Procedimiento recomendado:

1. Elalumno debe consultar directamente al profesor cuando se le devuelvan las pruebas corregidas.

2. Si considera que la reclamacién no ha sido atendida adecuadamente, podra elevarla a Jefatura de
Estudios, quien la trasladard al profesor o departamento correspondiente.

3. Si los tutores legales desean acceder a la prueba, deberdn presentar el anexo correspondiente en
Secretaria.

4. Se concederd una entrevista personal con el profesor, quien mostrara la prueba y resolverd las dudas
planteadas.

5. Si tras la entrevista se solicita copia de la prueba, se considerard una solicitud extraordinaria, que
sera valorada por el Equipo Directivo, ya que la normativa sélo contempla la entrega de copias en el
proceso de reclamaciéon de notas finales. De no ser asi, se deberd cumplimentar el anexo
correspondiente.
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10. PROTOCOLOS Y PROHIBICIONES

10.1 PROTOCOLO PRESTAMO MATERIAL EDUCACION FiSICA.

1. Solicitud del Material

Todo el personal docente que requiera material de educacidn fisica deberd escribir un correo al profesor de
educacion fisica adscrito a su ciclo o curso, solicitando el material con suficiente antelacion. En el correo se
debe especificar:

- El tipo de material requerido.

- La fecha y hora en la que serd utilizado.

- La finalidad del uso.

2. Responsabilidad del Material

El docente que solicite el material sera plenamente responsable del mismo durante el tiempo que esté bajo su
custodia. Se debera asegurar que el material:

- Se devuelve en las mismas condiciones en las que fue entregado.
- No sufra desperfectos por mal uso o negligencia.
3. Restricciones de Uso

No se facilitard material deportivo para sustituciones de clases o para momentos en los que se baje a los
alumnos al patio sin la supervision de un profesor de educacidn fisica.

No se entregara material de educacidn fisica para su uso en el patio o en recreos. Para esta finalidad, los
balones y otro equipamiento serdn custodiados y gestionados por el los profesores de guardia asignados al
puesto de pistas.

4. Uso del Material en Sustituciones

En casos de sustituciones de clases de educacidn fisica en primaria, se intentard que el uso de material
deportivo sea minimo y solo se emplea aquel que sea imprescindible para el correcto desarrollo de las
actividades. El material necesario serd entregado a Augusto o dejado en jefatura, para asegurar su correcto
uso y control.

10.2 PRESTAMO DE ORDENADORES.

Todos los usuarios (alumnos y docentes) de ordenadores dentro del centro deben conocer y cumplir
NORMAS establecidas.

as
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1. Uso en las asignaturas (Infantil y Primaria)

En infantil y hasta 42 de primaria, el coordinador TIC de Primaria organiza el uso de tablets y dispositivos
electrénicos en funcidn de su necesidad en las materias. Desde 52 de primaria, cada alumno tiene su portatil.

Todos los docentes que vayan a hacer uso en sus aulas de estos dispositivos, deben seguir el protocolo de uso
de dispositivos TICS.

2. Préstamo para uso de una jornada

Aquellos alumnos que necesiten un ordenador para una sola jornada, pasaran por secretaria 5-10 minutos
antes de su hora habitual de entrada en el centro para recogerlo.

La secretaria se lo prestard dejando constancia en el registro de préstamos del equipo y del alumno al que se
lo prestan.

Al finalizar la jornada los alumnos devolveran el equipo en secretaria; en caso de no hacerlo, se dejara
constancia del hecho, y se le penalizard dos semanas sin poder acceder al préstamo; en caso de que se
repita este mismo hecho dos veces, el alumno perderd la posibilidad de un nuevo préstamo.

Los padres/tutores del alumno/a son totalmente responsables del dispositivo y por tanto al devolverlo debe
estar en las mismas condiciones que cuando se ha recogido. Si sufre alguna caida, rotura o cualquier
desperfecto se haran cargo de su reparacién. Del mismo modo, en caso de pérdida o sustraccion del
dispositivo, se haran cargo de reponerlo aportando uno de las mismas condiciones.

3. Préstamo para uso durante un periodo de tiempo

Se seguira el procedimiento establecido:
ALUMNOS:

e 19 La familia enviara un correo electrénico al tutor del alumno explicando la necesidad de préstamo
de un ordenador.

e 29 E| tutor reenviard el correo al TIC de la etapa correspondiente, y le informara sobre la situacion
concreta del alumno (se ha roto el suyo, la familia no tiene medios econdmicos, etc.), para que se
pueda evaluar la urgencia con la que lo requieren.

e 32 Sjcumple las condiciones’, y si hay dispositivos para prestar, el TIC enviara por correo electrénico a
la familia la solicitud modelo (que sirve como compromiso del buen uso y cuidado del mismo) para

que la rellenen y la firmen. El TIC tiene potestad para evaluar cada caso en particular y decidir sia un
alumno se le presta un dispositivo durante el curso completo, o si debe hacer uso de los de préstamo
diario.

! Tienen prioridad en recibir ordenadores de préstamo aquellos alumnos que por su situacién econédmica no tengan
posibilidad de comprarse su propio dispositivo, frente a aquellos que han roto el suyo.
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® 42 El alumno entregard al TIC la autorizacién firmada por sus tutores legales, y el TIC le entregara el
ordenador al alumno, dejando constancia de la fecha, el modelo, n? de serie del equipo y el nombre
del alumno en el registro de préstamos.

e 52 A|final de curso (o cuando finalice el periodo establecido) los alumnos devolveran al TIC los
equipos prestados, para lo cual se indicara fecha, hora y lugar de la devolucién.

Si durante el préstamo sucediese alguna incidencia con el ordenador, el alumno informara al TIC que se
encargard de gestionar lo que hay que hacer con el ordenador.

Los padres/tutores del alumno/a son totalmente responsables del dispositivo y por tanto al devolverlo debe
estar en las mismas condiciones que cuando se ha recogido. Si sufre alguna caida, rotura o cualquier
desperfecto se hardn cargo de su reparacién. Del mismo modo, en caso de pérdida o sustraccion del
dispositivo, se haran cargo de reponerlo aportando uno de las mismas condiciones.

PROFESORES:

Aquellos docentes que necesiten un portatil para su uso fuera del centro (ya que en las aulas y en la sala de
profes ya hay ordenadores a su disposicion), lo solicitardn mediante correo electrénico al TIC de su etapa.

Si hay portatiles de préstamo en stock suficientes para que no se vea afectado el uso en las asignaturas, y
manteniendo un stock como ‘botiquin’ para las vicisitudes del dia a dia de los alumnos, el TIC
correspondiente le prestara un portdtil una vez que el docente haya firmado la solicitud modelo (que sirve
como compromiso del buen uso y cuidado del mismo).

El TIC dejara reflejado en el registro de préstamos los datos del ordenador prestado, la fecha, y los datos del
docente al que se le presta.

A final de curso (o cuando finalice el periodo establecido) el docente devolverd el portatil al TIC
correspondiente.

10.3 CAMBIOS ENTRE ViA PROGRAMA Y ViA SECCION BILINGUE (ESO)

La admisidn y distribucidn del alumnado en las vias del programa bilinglie se realizara conforme a lo
establecido en la normativa vigente:

Orden 972/2017, de 7 de abril, de la Consejeria de Educacion, Juventud y Deporte, articulos 7 y 8.

10.4 PROTOCOLO DE EMERGENCIA CON ALUMNOS

Este protocolo se aplicara en situaciones como:

e Accidentes o lesiones durante la jornada lectiva.
e Indisposicion del alumno/a dentro del centro.
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Durante las clases:

El profesor valorara la situacion y avisara a enfermeria.

Si no se localiza, se avisara a Jefatura de Estudios, equipo directivo o PAS.

El grupo no quedara sin supervision: se dejara con otro profesor disponible.

Si la situacién es grave, se avisard a Direccidn, quien decidira si contactar con emergencias.
La enfermera contactara con la familia.

El profesor volvera con su grupo.
Durante el recreo:

e El profesor de guardia que detecte la situacion gestionara el protocolo.
En actividades fuera del centro:

e El adulto responsable tomara las decisiones necesarias para atender al alumno/a.

Actuacion ante alumnos enfermos

® Antes de las 9:00, si se pone enfermo el alumno, hay que bajar con él a secretaria y llamar a la
familia.

e Después de las 9:00:

o si el alumno pertenece a 42 de primaria o inferior, el profesor responsable del alumno en ese
momento llamard a la enfermera, y ésta se acercard al aula correspondiente para evaluacién
del alumno;

o sielalumno pertenece a 52 de primaria, el profesor responsable del alumno en ese momento
llamarad a la enfermera informando de que va a ir un alumno, y el alumno acudirad a la
ubicacion donde se encuentra la enfermera acompafiado de un compafiero (salvo en el caso
que el profesor decida que la gravedad requiere que sea la enfermera la que se desplace
hasta el aula).

o Si el alumno pertenece a secundaria, el alumno acudira a jefatura o direccidn (salvo en el
caso que el profesor decida que la gravedad requiere que sea la enfermera la que se desplace

hasta el aula, en cuyo caso la llamara para que vaya avisando después a jefatura de estudios).

e En todos los casos, la enfermera llamard a la familia informando de lo sucedido, y la familia decidira si
recoge al alumno.

Protocolo en Casos de Ansiedad
Ver Anexo
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Protocolo de Reincorporacidn al Centro para Alumnos con Necesidad por Condiciones de Salud
Ver Anexo

Protocolo de Demanda al Departamento de Orientacion
Ver Anexo

10.5 PROHIBICIONES EN EL RECINTO ESCOLAR
Cambios de aula/mesas y sillas

No estd permitido mover mesas y sillas de un aula a otra. Si se saca mobiliario de clase en una hora al finalizar
se ha de devolver a su aula correspondiente.

Al finalizar la ultima clase, se pedira al alumnado que suba las sillas a las mesas para facilitar la limpieza del
aula asi como apagar pantallas y aires.

Con caracter general, no esta permitido comer ni beber en las aulas. No se puede masticar chicle en clase.

Uso de moviles y dispositivos electrénicos

e El alumnado no debe traer al centro teléfonos moviles ni dispositivos electrénicos (tabletas,
camaras, reproductores de musica, etc.).

® En caso de traerlos, deberdn permanecer apagados y fuera de la vista durante toda la jornada
escolar.

Cualquier uso no autorizado sera considerado incumplimiento de las normas de convivencia, y se aplicaran
las medidas correctoras correspondientes, en funcién de la gravedad de la falta (leve, grave o muy grave).

No estara permitido en ningun caso el uso de teléfonos mdviles ni de otros dispositivos electronicos durante
la jornada escolar en todo el recinto del centro, al no considerarse su uso justificado con fines didacticos.

e Eluso del mévil serd considerado falta grave.
o Negarse a entregar el dispositivo al profesorado sera considerado falta muy grave.

No estd permitido a los alumnos la utilizacion o manipulacién de dispositivos méviles u otros aparatos
electrénicos en el aula (incluso durante las horas de guardia), exceptuando aquellos casos especiales
expresamente autorizados por el profesor del alumno o por la Jefatura de estudios.

Uso de dispositivos electronicos durante pruebas objetivas

Queda prohibido el uso de dispositivos electrénicos durante la realizacion de examenes o pruebas de
evaluacion, salvo que haya indicacion del profesorado. En particular, no se permitira el uso de relojes
inteligentes (smartwatches) u otros dispositivos que puedan suponer una alteracion de la prueba o un riesgo
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para la integridad del proceso evaluador. El profesorado podrd requerir al alumnado que deposite estos
dispositivos fuera del lugar de examen durante su realizacién.

En caso de uso no expresamente autorizado (utilizacion en el aula, grabaciones de video o audio,
fotografias...realizadas en el aula o en cualquier otro lugar del centro), cualquier profesor que lo advierta
deberd proceder a retirarlos y entregarlos, identificados, a Jefatura de Estudios.

Con caracter general seran los padres o tutores del alumno quienes puedan recoger los elementos retirados.
En todo caso, el centro no se responsabiliza de los casos de sustraccion o pérdida que puedan producirse.

Tabaco, vapers u otras sustancias

e El uso, posesidn, incitacién al consumo, introduccion o comercio de sustancias perjudiciales para la
salud o peligrosas para la integridad personal (como tabaco, cigarrillos electrénicos, bebidas
energéticas, alcohol, drogas, etc.) esta estrictamente prohibido en el centro.

Cualquier conducta relacionada con estas sustancias sera considerada falta muy grave, conforme a la
normativa de convivencia vigente.

11. PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE EXCURSIONES

Para una mejor gestion de los pagos y las autorizaciones de las excursiones, se utiliza una plataforma de
gestion de excursiones: www.aulapay.com. A tener en cuenta:

e Para cada actividad propuesta, las familias recibirdn un enlace del tutor de su hijo/a que les llevara al
lugar en la plataforma asociado a esa actividad concreta.

e En dicho enlace estan explicados los datos de la actividad, el importe a pagar, la fecha limite para el
pago, y desde ahi las familias rellenaran los datos del alumno/a y efectuaran el pago a través de una
plataforma segura de pago.

® En ese mismo enlace se rellenaran los datos de la autorizacién, y se podra firmar de forma manuscrita
con el ratén del ordenador, de tal forma que las familias no tengan que recibir autorizaciones en
papel, ni los alumnos tengan que entregarlas, sino que se recibirdn en el centro desde la plataforma.

e Si un alumno no pudiese asistir a la actividad, a pesar de haber pagado, y siempre justificando al
tutor/a su ausencia, solo se le devolverd el importe en caso de que la empresa que da el servicio lo
devuelva (aparecera marcado en la informacion de la actividad para que las familias lo sepan
previamente a la inscripcion), y nunca se devolvera el importe del autobus.

® En los casos en que el alumno no asista, y que esté justificada la devolucidn del importe, el coste de la
transferencia de devolucién es de 1 euro, que se descontara del importe a devolver.
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e De existir dudas, las familias deberan ponerse en contacto con el tutor de su hija/o.

e Aunque el AMPA ayudara al centro escolar a gestionar los pagos de las excursiones, son los tutores los
responsables de responder a las familias las dudas que puedan surgir, no el AMPA, por lo que el AMPA
no respondera a cuestiones relacionadas con las excursiones.

e Una vez alcanzada la fecha fin de plazo para el pago, la actividad se cerrard en la plataforma, y
cualquier alumno que no haya pagado no podra participar en la actividad.

12. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

12.1 COMEDOR
El funcionamiento del comedor escolar estd especificado en el documento CONDICIONES GENERALES DE
FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE COMEDOR (CURSO 2025-2026).

Ademas estan activos:

® un buzon de incidencias para que las familias puedan comunicar cualquier suceso (problemas con la
comida, el servicio, etc.);

e un formulario que se pasa a lo largo del curso a las familias para conocer el grado de satisfaccion del
servicio;

e hay un procedimiento definido para dar la posibilidad a las familias de que asistan a probar la comida
y a comprobar el funcionamiento del servicio.

El comedor estd organizado en 2 turnos; los alumnos son asignados a uno u otro segln el curso en el que se
encuentran (los mas pequefios comen antes).

Los posibles horarios de recogida del comedor son (de octubre a mayo, en junio y septiembre se adelantaran 1
hora):

e 14:50-15:00 (solo para primer turno)
e 15:20-15:30
e 15:50-16:00

12.2 ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Las actividades complementarias fuera del horario lectivo estdn organizadas y gestionadas desde dos
entidades:

® AMPA: informacién accesible desde la pagina web del centro.
e Ayuntamiento: informacion accesible desde la pagina web del centro.

12.3 PRIMEROS Y TARDES DEL COLEGIO

Los Primeros del Cole (Infantil y Primaria): acogida temprana con actividades Iudicas. Desayuno opcional.
Posibles horarios:
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7:00-9:00
7:30-9:00
8:00-9:00
8:30-9:00

Las Tardes en mi Cole (Infantil y Primaria): conciliacién por la tarde: juegos y talleres. Merienda opcional.

Posibles horarios:
e 16:00-18:00 (de octubre a mayo, en septiembre y en junio es de 15:00-17:00)
e 16:00-17:00 (de octubre a mayo, en septiembre y en junio es de 15:00-17:00)

Inscripcion Online

Con esto concluye el documento de Normas de Organizacion y Funcionamiento del CEIPSO Maestro Rodrigo.

Este documento forma parte del Proyecto Educativo de Centro y sera revisado y actualizado periédicamente
por el equipo directivo, en colaboracién con el Claustro y el Consejo Escolar.

Aranjuez, 20 de octubre de 2025
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