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TITULO PRELIMINAR

Objeto.
El presente documento tiene por objeto regular la organizacién y el funcionamiento
del Centro y promover la participacion de todos los que forman la Comunidad

Educativa.

Principios dinamizadores.

La organizacion y el funcionamiento del Centro responderan a los siguientes principios:

1. Elcardcter catdlico del Centro.
2. Lla plena realizacion de la oferta educativa contenida en el Caracter Propio del
Centro.

3. La configuracion del Centro como Comunidad Educativa.

Sostenimiento del Centro con fondos publicos.
El Centro esta acogido al régimen de conciertos educativos regulado en el Titulo IV de

la LODE, Titulo IV de la LOE y en sus Normas de desarrollo.

TITULO I. COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO PRIMERO. MIEMBROS QUE LA FORMAN
1. El Centro se configura como una Comunidad Educativa integrada por el
conjunto de personas que, relacionadas entre si e implicadas en la acciéon
educativa, comparten y enriquecen los objetivos del Centro.
2. En el seno de la Comunidad Educativa las funciones y responsabilidades son
diferenciadas en razén de la peculiar aportacion que realizan al proyecto
comun la Entidad Titular, los alumnos, los profesores, los padres, el personal de

administracion y servicios y otros colaboradores.
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Derechos

Los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a:

1. Serrespetados en sus derechos y en su integridad y dignidad personales.

2. Conocer el Cardacter Propio, el Proyecto Educativo y las Normas de Organizacién
y Funcionamiento.

3. Participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, de conformidad con lo
dispuesto en las presentes Normas.

4. Celebrar reuniones de los respectivos estamentos en el Centro, para tratar
asuntos de la vida escolar, previa la oportuna autorizacion de la Entidad Titular.

5. Constituir Asociaciones de los miembros de los respectivos estamentos de la
Comunidad Educativa, con arreglo a lo dispuesto en la ley.

6. Presentar peticiones y quejas formuladas por escrito ante el érgano que, en
cada caso, corresponda.

7. Reclamar ante el o6rgano competente en aquellos casos en que sean
conculcados sus derechos.

8. Ejercer aquellos otros derechos reconocidos en las leyes, en el Caracter Propio
del Centro y en las presentes Normas.

Deberes

Los miembros de la Comunidad Educativa estan obligados a:

1. Aceptar y respetar los derechos de la Entidad Titular, los alumnos, los

2.

3.

profesores, los padres, el personal de administracién y servicios y los otros
miembros de la Comunidad Educativa.

Respetar el Caracter Propio, el Proyecto Educativo, las presentes Normas, las
Normas de convivencia y otras Normas de organizacion y funcionamiento del
Centro y de sus actividades y servicios y la autoridad y las indicaciones u
orientaciones educativas del profesorado.

Respetar y promover la imagen del Centro.
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4. Asistir y participar en las reuniones de los érganos de los que formen parte.

CAPITULO SEGUNDO: ENTIDAD TITULAR

Derechos

La Entidad Titular tiene derecho a:

1.

10.

11.
12.

Establecer el Caracter Propio del Centro, garantizar su respeto y dinamizar
su efectividad.

Disponer el Proyecto Educativo del Centro, que incorporard el caracter
propio del mismo.

Dirigir el Centro, ostentar su representacion y asumir en ultima instancia la
responsabilidad de su organizacién y gestion.

Ordenar la gestion econdmica del Centro.

Decidir la solicitud de autorizacién de nuevas ensefianzas, la modificacion o
extincidn de la autorizacién existente.

Decidir la suscripcién de los conciertos a que se refiere la Ley Organica del
Derecho a la Educacién, promover su modificacidn y extincién.

Decidir la prestacion de actividades y servicios.

Promover la elaboracién y proponer las Normas de Organizaciéon vy
Funcionamiento para su aprobacién en el Consejo de la Comunidad
Educativa, asi como establecer sus Normas de desarrollo y ejecucion.
Nombrar y cesar a los drganos unipersonales de gobierno y gestién del
Centro y a sus representantes en el Consejo de la Comunidad Educativa, de
conformidad con lo sefialado en las presentes Normas.

Nombrar y cesar a los érganos de coordinacién de la acciéon educativa, de
conformidad con lo indicado en las presentes Normas.

Incorporar, contratar, nombrar y cesar al personal del Centro.

Fijar, dentro de las disposiciones en vigor, la normativa de admisién de

alumnos en el Centro y decidir sobre la admision y cese de éstos.
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13.Tener la iniciativa en materia de correccidn de las alteraciones de la
convivencia.
14. Desarrollar y concretar las Normas de convivencia aprobadas por el Consejo

de la Comunidad Educativa.

Deberes

La Entidad Titular esta obligada a:

1. Dar a conocer el Caracter Propio, el Proyecto Educativo y las Normas de
Organizacién y Funcionamiento del Centro.

2. Responsabilizarse del funcionamiento y gestion del Centro ante la Comunidad
Educativa, la Sociedad, la Iglesia y la Administracién.

3. Cumplir las Normas reguladoras de la autorizacién del Centro, de la ordenacion

académica y de los conciertos educativos.

Representacion
La representacion ordinaria de la Entidad Titular estara conferida al Director General

del Centro en los términos sefalados en las presentes Normas.

CAPITULO TERCERO: ALUMNOS

Admision

1. La admisién de alumnos compete a la Entidad Titular del Centro.

2. Enlos niveles sostenidos con fondos publicos, en el supuesto de que no existan
plazas suficientes para todos los solicitantes, se estara a lo dispuesto en los
articulos 84 a 87 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, en su
normativa de desarrollo, en las modificaciones introducidas en la Ley Organica
8/2013, de 9 de diciembre y en su normativa de desarrollo, y en la Ley Organica
3/2020 de 29 de diciembre y en su normativa de desarrollo.

3. lgualmente se tendran en cuenta el Decreto 29/2013, de 11 de abril, la Orden

1240/2013 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte y todas las
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normativas posteriores que puedan regular los procedimientos de solicitud,

baremacion y escolarizacion.

Inasistencia colectiva

e Las faltas de asistencia a clase por decisiones colectivas adoptadas por los
alumnos tendran la consideracién de ausencia justificada.

e Las faltas de los alumnos del primer ciclo de Educacién Secundaria
Obligatoria se consideraran injustificadas en todos los casos, tendran
consideracion de faltas de conducta y podran ser objeto de sancion.

e Las faltas de los alumnos del segundo ciclo de Educacién Secundaria
Obligatoria se consideraran injustificadas, tendran consideracién de faltas
de conducta y podran ser objeto de sancién cuando la decisién colectiva no
haya sido tomada como resultado del ejercicio del derecho de reunién y no
haya sido comunicada previamente a la direcciéon del Centro segun el

procedimiento que se indica a continuacion.

Procedimiento:

1.- Antes de la fecha prevista para la inasistencia colectiva a clase, los alumnos deberan
reunirse, en horario a partir de las 14:35 horas previa solicitud y autorizaciéon de la
jefatura de estudios, en el salén de actos, siendo necesaria la presencia de un minimo
del 50% de los alumnos matriculados en 32 y 42 de ESO.

2.- Antes de la fecha prevista para la inasistencia colectiva a clase, los alumnos que
decidan no asistir a clase deberdn comunicarlo de forma escrita a la direccion del
centro (indicando el nombre, los apellidos y el curso del alumno, asi como el
convocante de la inasistencia colectiva a clase y la fecha de la misma).

3.- Dado que la direccién del Centro tendrd la relacién de alumnos que van a hacer
huelga, los padres o tutores legales, si desean saber si su hijo hace o no huelga,

pueden contactar con el Centro para contrastar la informacién. Asi mismo se

10
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comunicard a las familias la inasistencia de los alumnos que no hayan firmado la

comunicacion citada en el punto 2 y no acudan a clase.

CAPITULO CUARTO: PROFESORES

Funciones del profesorado

1.

La contribucion a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los
alumnos los valores propios de una sociedad democratica.

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

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

La coordinacidn de las actividades docentes.

La participacién en la actividad general del Centro.

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondientes.

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

La informacidn periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas.

La participacion en los planes de evaluacién que determinen las

Administraciones educativas o el Centro.

Deberes del profesorado

1.

Ejercer sus funciones con arreglo a la legislacién vigente y a las condiciones
estipuladas en su contrato y/o nombramiento.

Promover y participar en las actividades complementarias extraordinarias,
dentro o fuera del recinto educativo, incluidas en la Programacién General

Anual.

11
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3. Cooperar en el cumplimiento de los objetivos del Proyecto Educativo del
Centro, y seguir -en el desempefio de sus funciones- las directrices establecidas
en las Programaciones de Etapa.

4. Participar en la elaboracion de la programacion especifica del drea o materia
que imparte, en el seno del Equipo Docente del curso y del Seminario
correspondiente.

5. Elaborar la programacion de aula.

6. Evaluar el proceso de aprendizaje del alumnado.

7. Orientar a los alumnos en las técnicas de trabajo y de estudio especifico de su
area o materia, dirigir las practicas o seminarios relativos a la misma, asi como
analizar y comentar con ellos las pruebas realizadas.

8. Colaborar en mantener el orden y la disciplina dentro del ejercicio de sus
funciones.

9. Cumplir puntualmente el calendario y horario escolar.

10. Procurar su perfeccionamiento profesional.

11. Guardar sigilo profesional.

12. Utilizar una vestimenta que sirva como ejemplo de dignidad y adecuacion a los
alumnos.

13. Dirigir y participar en la oracién de la mafiana con los alumnos, siendo modelo
en esta actividad.

Admision

1. Las vacantes del personal docente que se produzcan en el centro se anunciaran
publicamente.

2. A efectos de su provision, el Consejo Escolar del centro, de acuerdo con el

titular, establecerd los criterios de seleccién, que atenderdn basicamente a los

principios de mérito y capacidad.
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3. El Director, representante ordinario de la titularidad, procedera a la seleccidn
del personal, de acuerdo con los criterios de seleccidén que tenga establecidos
el Consejo Escolar del centro.

4. El representante de la titularidad del centro dara cuenta al Consejo Escolar del
mismo de la provision de profesorado que efectue.

5. La Administracidon educativa competente verificara que los procedimientos de
seleccion y despido del profesorado se realice de acuerdo con lo dispuesto en
los apartados anteriores y podrd desarrollar las condiciones de aplicaciéon de

estos procedimientos.

CAPITULO QUINTO: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Admision
El personal de Administracién y Servicios serda nombrado y cesado por la Entidad

Titular del Centro.

CAPITULO SEXTO: OTROS MIEMBROS

Otros miembros
Podran formar parte de la comunidad educativa otras personas (colaboradores,
antiguos alumnos, voluntarios y otros) que participen en la accién educativa del Centro

de acuerdo con los programas que determine la Entidad Titular del Centro.

Derechos

Estos miembros de la Comunidad Educativa tendran derecho a:

1. Hacer publico en el ambito escolar su condicion de colaboradores o
voluntarios.
2. Ejercer sus funciones en los términos establecidos por la legislacién que les sea

aplicable y por la entidad titular.
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Deberes

Estos miembros de la Comunidad Educativa estaran obligados a:
1. Nointerferir en el normal desarrollo de la actividad del Centro.

CAPITULO SEPTIMO: LA PARTICIPACION

Caracteristicas

La participacion en el Centro se caracteriza por ser:

1. La condicidn basica del funcionamiento del Centro y el instrumento para la
efectiva aplicacion de su Caracter Propio y Proyecto Educativo.
2. Diferenciada, en funcion de la diversa aportacion al proyecto comun de los

distintos miembros de la Comunidad Educativa.

Ambitos

Los ambitos de participacion en el Centro son:

El personal.
Los érganos colegiados.

Las asociaciones.

e

Los delegados.

Ambito personal
Cada uno de los miembros de la Comunidad Educativa participa, con su peculiar

aportacioén, en la consecucion de los objetivos del Centro.

Organos colegiados
1. Los distintos miembros de la Comunidad Educativa participan en los 6rganos
colegiados del Centro segun lo sefialado en el Titulo Segundo de las presentes
Normas.
2. La Entidad Titular podrd constituir Consejos para la participacion de los

miembros de la Comunidad educativa en las areas que se determinen.
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Asociaciones
1. Los distintos estamentos de la Comunidad Educativa podran constituir

Asociaciones, conforme a la legislacion vigente, con la finalidad de:

a. Promover los derechos de los miembros de los respectivos estamentos.
b. Colaborar en el cumplimiento de sus deberes.
c. Coadyuvar en la consecucién de los objetivos del Centro plasmados en

el Caracter Propio y en el Proyecto Educativo.

2. Las Asociaciones tendran derecho a:

a. Establecer su domicilio social en el Centro.

b. Participar en las actividades educativas del Centro de conformidad
con lo que se establezca en el Proyecto Curricular de la Etapa.

c. Celebrar reuniones en el Centro, para tratar asuntos de la vida
escolar, y realizar sus actividades propias, previa la oportuna
autorizacién de la Entidad Titular. Dicha autorizacién se concederd
siempre que la reunidn o las actividades no interfieran con el normal
desarrollo de la vida del Centro y sin perjuicio de la compensacion
econdmica que, en su caso, proceda.

d. Proponer candidatos de su respectivo estamento para el Consejo de
la Comunidad Educativa, en los términos establecidos en el Titulo
Segundo de las presentes Normas.

e. Recabar informacidon de los 6rganos del Centro sobre aquellas
cuestiones que les afecten.

f. Presentar sugerencias, peticiones y quejas formuladas por escrito
ante el érgano que, en cada caso, corresponda.

g. Reclamar ante el érgano competente en aquellos casos en que sean

conculcados sus derechos.
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h. Ejercer aquellos otros derechos reconocidos en las leyes, en el

Caracter Propio del Centro y en las presentes Normas.

3. Las Asociaciones estdn obligadas a cumplir las Normas de convivencia
sefialadas en el Plan de Convivencia del centro y los deberes propios del

respectivo estamento.

Delegados
Los alumnos y los padres podran elegir democraticamente delegados de clase, curso y
etapa por el procedimiento y con las funciones que determine la Entidad Titular del

Centro.

TiTULO II. ACCION EDUCATIVA

Principios

1. La accion educativa del Centro se articula en torno al Caracter Propio, la
legislacion aplicable, las caracteristicas de sus agentes y destinatarios, los recursos del
Centroy el entorno en el que se encuentra.

2. Los miembros de la Comunidad Educativa, cada uno segun su peculiar
aportacion, son los protagonistas de la accidon educativa del Centro.

3. La accién educativa del Centro integra e interrelaciona los aspectos
académicos, formativos, pastorales y aquellos otros orientados a la consecucidn de los

objetivos del Caracter Propio del Centro.

Caracter propio

1. La Entidad Titular tiene derecho a establecer y modificar el caracter propio del
Centro.

2. El Cardcter Propio del Centro define:
a) La naturaleza, caracteristicas y finalidades fundamentales del Centro, la razén

de su fundacion.
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b) La visidon del hombre que orienta la accién educativa.

c) Los valores, actitudes y comportamientos que se potencian en el Centro.

d) Los criterios pedagédgicos basicos del Centro.

e) Los elementos basicos de la configuracion organizativa del Centro y su

articulacién en torno a la Comunidad Educativa.

3. Cualquier modificacién en el caradcter propio del centro deberd ponerse en

conocimiento de la comunidad educativa con antelacidn suficiente.

Proyecto Educativo de Centro
1) El Proyecto Educativo incorpora el Caracter Propio del Centro y prioriza sus
objetivos para un periodo de tiempo determinado, respondiendo a las demandas

gue se presentan con mayor relevancia a la luz del analisis de:

a) Las caracteristicas de los miembros de la Comunidad Educativa.
b) El entorno inmediato en el que se ubica el Centro.
c) Larealidad social, local, autondmica, nacional e internacional.

d) Las prioridades pastorales de la Iglesia.

2) El Proyecto Educativo es dispuesto por la entidad titular, incorporando la
concrecion de los curriculos establecidos por la Administracién educativa, a través
de los Proyectos Curriculares de etapa. En su elaboracidn participaran los distintos
sectores de la Comunidad Educativa, sus Asociaciones y los érganos de gobierno y
gestion y de coordinacion del Centro, conforme al procedimiento que establezca la
propia entidad titular. Dirige su elaboracién, ejecucién y evaluacién el Director
General.

3) El grado de consecucion del Proyecto Educativo serd un indicador del nivel de

calidad de la oferta realizada por el centro.
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Proyecto Curricular de Etapa
1. El Proyecto Curricular de la Etapa adapta las finalidades que deben desarrollarse en
la etapa integrando, interrelacionadas, las distintas facetas de la accién educativa

del Centro, de acuerdo con su Proyecto Educativo.
2. ElProyecto Curricular de la Etapa incluird, al menos:

a) Laconcrecion de los objetivos de la etapa.

b) La secuenciacién de los contenidos.

c¢) La metodologia pedagdgica.

d) Los criterios de evaluacién y promocion.

e) Las medidas para atender a la diversidad.

f) Las medidas de coordinacion de cada drea o materia con el resto de las
ensenanzas impartidas en el Centro.

g) Los principios de organizacidén y funcionamiento de las tutorias.

3. El Proyecto Curricular de Etapa es aprobado por la Seccion del Claustro de la Etapa
y por el Equipo Docente que participa en las acciones académicas, formativas o
pastorales de los alumnos de la etapa, conforme al procedimiento que determine
el Equipo Directivo. Dirige su elaboracion, ejecucidon y evaluacidon el Jefe de

Estudios.

Programacion de Aula
Los profesores realizaran la programacién de aula conforme a las determinaciones del
Proyecto Curricular de la Etapa y en coordinacion con los otros profesores del mismo

ciclo, curso y Seminario.

Evaluacion
1. La evaluacion de la accidn educativa es el instrumento para la verificacidn del
cumplimiento de los objetivos del Centro y la base para la adopcién de las

correcciones que sean pertinentes para un mejor logro de sus fines.
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2. La evaluacion de la accién educativa abarca todos los aspectos del
funcionamiento del Centro.

3. En la evaluacién de la accidon educativa participard toda la Comunidad
Educativa. Dirige su elaboracién y ejecucion el Director General.

4. El centro desarrollard procesos de mejora continua para el adecuado

cumplimiento de su Proyecto Educativo.

Programacion General Anual del Centro
1) La Programacién General Anual del Centro, basada en la evaluacion y dinamica del

mismo y de su entorno, incluira:

a) Las modificaciones del Proyecto Curricular de la Etapa derivadas del resultado
de la evaluacién del mismo.

b) Los horarios de los alumnos y la organizacion basica del profesorado.

c) Las acciones de formacion permanente del profesorado.

d) El procedimiento de evaluacién de los diversos aspectos del Centro (direccién,

funcion docente, formativos, pastorales) incorporados a su Proyecto Educativo

2) La Programacién General Anual del Centro es elaborada por el Equipo Directivo y
aprobada por el Consejo de la Comunidad Educativa a propuesta del Director

General. Dirige su elaboracidn, ejecucién y evaluacion el Director General.

TITULO I1I. ORGANOS DE GOBIERNO, PARTICIPACION Y GESTION

Organos de gobierno, participacién y gestién
1. Los érganos de gobierno, participacién y gestion del centro son unipersonales y
colegiados.
2. Son érganos unipersonales de gobierno y gestidn, el Director General, el Jefe de
estudios de cada etapa, el Coordinador General de Pastoral, el Coordinador de

TIC, el Coordinador de Bilingliismo, y el Administrador.
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3. Son érganos colegiados de gobierno y gestidn, el Equipo Directivo, el Claustro
de Profesores y el Equipo de Pastoral.

4. Esun drgano colegiado de participacion el Consejo de la Comunidad Educativa.

5. Los érganos de gobierno, participacién y gestién desarrollardn sus funciones
promoviendo los objetivos del Caracter Propio y del Proyecto Educativo de

Centro y de conformidad con la legalidad vigente.

CAPITULO PRIMERO: ORGANOS UNIPERSONALES

Seccion primera. Director General

Competencias

Son competencias del Director General:

1. Ostentar la representacion ordinaria de la Entidad Titular del Centro con las
facultades que ésta le otorgue.

2. Velar por la efectiva realizacion del Caracter Propio y del Proyecto Educativo de
Centro.

3. Convocar y presidir las reuniones del Equipo Directivo y del Consejo de la
Comunidad Educativa.

4. Presidir, cuando asista, las reuniones del Centro sin menoscabo de las
facultades reconocidas a los otros érganos unipersonales.

5. Aquellas otras que se sefalen en las presentes Normas.

Nombramiento y cese

1. El director de los centros concertados serd nombrado por el titular, previo
informe del Consejo Escolar del centro, que sera adoptado por mayoria de los
miembros asistentes.

2. El mandato del director tendra una duracidn de tres afos. No obstante lo

anterior, el titular podra destituir al director antes de la finalizacién de dicho
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plazo cuando concurran razones justificadas de las que dara cuenta al Consejo
Escolar del centro.

3. En caso de que el Director General esté ausente del centro o temporalmente
esté incapacitado para ejercer su funcidn, esta serd realizada por el Jefe de

Estudios de mayor antigliedad.

Seccion segunda: Jefe de Estudios

Competencias

Son competencias del Jefe de Estudios, en su correspondiente ambito:

1. Dirigir y coordinar las actividades educativas del nivel.

2. Ejercer la jefatura del personal docente en los aspectos educativos.

3. Convocary presidir los actos académicos y las reuniones de las Secciones de
Ensefianzas Concertadas del Consejo de la Comunidad Educativa y del
Claustro.

4. Ejecutar los acuerdos del Consejo de la Comunidad Educativa, del Claustro,
y de sus respectivas Secciones, en el ambito de sus facultades.

5. Proponer al Director General para su nombramiento a los Coordinadores de
Seminario y de Cicloy a los Tutores.

6. Favorecer la convivencia y corregir las alteraciones que se produzcan en los
términos sefialados en el Plan de Convivencia.

7. Aquellas otras que le encomiende la Entidad Titular del Centro en el ambito

educativo.

Ambito y nombramiento

En el Centro podra existir un Jefe de Estudios para cada una de las siguientes

ensenanzas:

a) Educacidn Infantil y Primaria.
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b) Educacién Secundaria.

2. El Jefe de Estudios es nombrado por el director general del centro, entre los
profesores de la etapa, previo acuerdo con el Consejo de la Comunidad Educativa.
Dicho acuerdo sera adoptado por la mayoria de los miembros del drgano respectivo.

3. En caso de desacuerdo, la Entidad Titular propondrd una terna de
Profesores, eligiendo el Consejo a uno por mayoria absoluta. Si después de dos
votaciones ninguno de los propuestos hubiera obtenido la mayoria absoluta, serd
convocada la Comisién de Conciliacion a que se refiere el articulo 61 de la LODE. En
tanto se resuelve el conflicto, la Entidad Titular podrd nombrar provisionalmente a un
Jefe de Estudios.

4, La duracion del mandato del Jefe de Estudios serd de 3 afios.

Cese, suspension y ausencia

1. ElJefe de Estudios cesara:

a. Al concluir el periodo de su mandato.

b. Por acuerdo entre la Entidad Titular y el Consejo de la Comunidad
Educativa.

c. Por dimisién.

d. Por cesar como profesor del Centro.

e. Porimposibilidad de ejercer el cargo.

f. El Titular del Centro podra suspender cautelarmente o cesar al Jefe de
Estudios antes del término de su mandato, cuando incumpla
gravemente sus funciones, previo informe razonado del Consejo de la

Comunidad Educativa, y audiencia al interesado.

2. La suspensién cautelar no podra tener una duraciéon superior a un mes. En

dicho plazo habra de producirse el cese o la rehabilitacion.
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En caso de cese, suspension o ausencia del Jefe de Estudios asumird
provisionalmente sus funciones hasta el nombramiento del sustituto,
rehabilitacion o reincorporacion, la persona que sea designada por la Entidad
Titular. En cualquier caso y a salvo lo dispuesto en el nimero 2, la duracion del
mandato de la persona designada provisionalmente no podrd ser superior a
cinco meses consecutivos, salvo que no se pueda proceder al nombramiento
del sustituto temporal o del nuevo Jefe de Estudios por causas no imputables a

la Entidad Titular.

Seccion tercera: Coordinador General de Pastoral

Competencias

Son competencias del Coordinador General de Pastoral:

Coordinar y animar la programacién y desarrollo de las actividades pastorales
de la accion educativa del Centro.

Convocar, y presidir en ausencia del Director General, las reuniones del Equipo
de Pastoral y del Consejo Pastoral.

Coordinar el Seminario de Religién, impulsando el proceso de ensefanza-
aprendizaje del drea de Religidon y el didlogo fe-cultura.

Colaborar en la programacion y realizacién de la accién educativa del Centro y
de la tarea orientadora de los tutores.

Animar la coordinacioén de la accion pastoral del Centro con la de la Parroquia y

la Iglesia Diocesana.

Nombramiento y cese

El Coordinador General de Pastoral es nombrado y cesado por el director general del

Centro, entre el personal del centro.

23



&
-
3

)

Q\

-0 SNty
J s

;'\\:
L NN

’Qjo de 52

& Colegio Santa Elena

Unién Europea
%, ¢/ Luis de Requeséns 18
5 28590 Villarejo de Salvanés
Madrid
Tfno. 91 874 4043
Caddigo de centro 28025646

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”

Seccion cuarta: Administrador

Competencias

Son competencias del Administrador:

© N o v

Confeccionar la memoria econdémica, la rendicion anual de cuentas y el
anteproyecto de presupuesto del Centro correspondiente a cada ejercicio
econémico. A estos efectos, requerird y recibird oportunamente de los
responsables directos de los diversos centros de costes los datos necesarios.
Organizar, administrar y gestionar los servicios de compra y almacén de
material fungible, conservacion de edificios, obras, instalaciones y, en general,
los servicios del Centro.

Supervisar la recaudacién y liquidacion de los derechos econdmicos que
procedan, segun la legislacion vigente, y el cumplimiento, por el Centro, de las
obligaciones fiscales y de cotizacion a la Seguridad Social.

Ordenar los pagos y disponer de las cuentas bancarias del Centro conforme a
los poderes que tenga otorgados por la Entidad Titular.

Mantener informado al Director General de la marcha econdmica del Centro.
Dirigir la Administracion y llevar la contabilidad y el inventario del Centro.
Coordinar al personal de administracion y servicios.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones relativas a higiene y seguridad.

Nombramiento y cese

El Administrador es nombrado y cesado por la Entidad Titular del Centro.

Seccion quinta: Coordinador de TIC

Competencias

Son competencias del Coordinador de TIC:

1.

Coordinar y Dinamizar la utilizacién de las TIC por parte del personal del centro.
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Velar por el buen uso y el mantenimiento de los equipos informaticos del
centro.

Elaborar un plan de trabajo anual propio y en relacion con los profesores y
alumnos.

Generar las contrasenas necesarias para la utilizacidn de los equipos del centro.
Velar por la seguridad de los datos almacenados en soporte informatico.
Coordinar y dinamizar la integracidon curricular de las TIC en el centro, en
colaboracién con el responsable #CompDigEdu (en caso de que no sean la
misma persona).

Elaborar propuestas para la organizacion y gestion de los medios y recursos
tecnoldgicos del centro, asi como velar por su cumplimiento, teniendo en
cuenta la normativa sobre seguridad de la informacién y sobre privacidad de
los datos personales.

Tener formacion en Proteccion de Datos.

Ejercer el papel de administrador principal de los servicios educativos
EducaMadrid del centro (cuentas de usuario, espacios web, aulas virtuales,
Mediateca, Cloud, boletines, formularios, etc.), asegurando que toda la
comunidad educativa dispone de una cuenta de usuario en EducaMadrid que
permite el acceso a todos los servicios proporcionados por la plataforma
educativa.

Velar por el uso del correo de Educamadrid para que este sea revisado
regularmente por el personal del centro.

Supervisar la instalacién, configuracion y desinstalacion del software de
finalidad curricular.

Asesorar a los profesores sobre la integracion curricular de las TIC, sobre
materiales curriculares en soportes multimedia, su utilizacién y estrategias de

incorporacion a la planificacidn didactica.
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13. Formar parte del Equipo #CompDigEdu, junto con el responsable #CompDigEdu
de centro y representantes del Equipo Directivo, participando de la toma de
decisiones que compete a este equipo dentro del Programa #CompDigEdu.

14. Presentar a la direccidn del centro al inicio de cada curso escolar un analisis de
la situacién y necesidades del centro relacionadas con las TIC y disefar y
coordinar junto con el equipo directivo y el responsable #CompDigEdu el Plan
Digital de Centro.

15. Colaborar con el Centro Territorial de Innovacidn y Formacién de su drea en la
elaboracion de un itinerario formativo que atienda las necesidades de los
docentes en este ambito.

16. Colaborar con los miembros de la comunidad educativa en el conocimiento, uso
y difusion de la plataforma de gestiéon educativa RAICES y el resto de
aplicaciones asociadas.

17. Promover el conocimiento, uso y difusidon de los recursos que la plataforma
educativa EducaMadrid (https://www.educa2.madrid.org/educamadrid/) que
pone a disposicion de la comunidad educativa, y aquellas otras con las que la
Vicepresidencia, Consejeria de Educacion y Universidades haya establecido

convenios de colaboracion.

Nombramiento y cese

El Coordinador de TIC es nombrado y cesado por el director general entre los

profesores del centro.
Seccion sexta: Coordinador de Bilingiiismo

Competencias

Son competencias del Coordinador de Bilingliismo:

1. Coordinar el plan de bilingliismo.
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2. Presidir, en ausencia del director, las reuniones del equipo de bilingliismo del
centro.

3. Coordinar y supervisar la Formacion Especifica de Lengua Inglesa de los
Profesores del Centro.

4. Coordinar el trabajo del Auxiliar de Conversacion y la relacién con la empresa

responsable del mismo.

Nombramiento y cese

El Coordinador de Bilingliismo es nombrado y cesado por el director general del Centro

entre los profesores del mismo.

CAPITULO SEGUNDO. ORGANOS COLEGIADOS
Seccion primera: Equipo Directivo

Composicion

8. El Equipo Directivo esta formado por:

a) El Director General, que lo convoca y preside.
b) Los Jefes de Estudios

c) El Coordinador General de Pastoral.

d) El Administrador.

e) El Coordinador del Plan de Bilingliismo.

f) El Coordinador de Orientacién

g) El Coordinador de Bienestar

h) El responsable de TIC/CompDigEdu.

2. A las reuniones del Equipo Directivo podran ser convocadas por el Director

General otras personas, con voz pero sin voto.
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Competencias

Son competencias del Equipo Directivo:

a) Asesorar al Director General en el ejercicio de sus funciones.

b) Coordinar el desarrollo de los diferentes aspectos del funcionamiento del
Centro en orden a la realizacion de sus objetivos, sin perjuicio de las
competencias propias de los respectivos érganos de gobierno.

c) Elaborar, a propuesta del Director General, la Programacion General Anual
del centro, asi como evaluar y controlar su ejecucidn.

d) Preparar los asuntos que deban tratarse en el Consejo de la Comunidad
Educativa.

e) Establecer el procedimiento de participacion en la elaboracién del Proyecto
Educativo de Centro, y en las directrices para la programacion y desarrollo de

actividades y servicios en el centro.

Reuniones

El Equipo Directivo se reunird, al menos, una vez al mes.
Seccion segunda: consejo de la Comunidad Educativa

Consejo de la Comunidad Educativa

El Consejo de la Comunidad Educativa es el maximo érgano de participacién de toda la
Comunidad Educativa en el Centro. Su competencia se extiende a la totalidad de las

ensefianzas regladas de régimen general impartidas en el Centro.

Composicion

El Consejo de la Comunidad Educativa esta formado por:

a) Eldirector.

b) Tres representantes del titular del centro.
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c) Cuatro representantes del profesorado.
d) Cuatro representantes de los padres, madres o tutores legales de los alumnos y
alumnas, elegidos por y entre ellos.
e) Dos representantes de los alumnos y alumnas, elegidos por y entre ellos, a
partir del primer curso de Educacidon Secundaria Obligatoria.
f) Unrepresentante del personal de administracién y servicios.
g) Un representante del Ayuntamiento de Villarejo de Salvanés

Eleccion, designacion y vacantes

1.

2.

3.

4.

La eleccion y nombramiento de los representantes de los profesores, de los
padres, de los alumnos, del personal de administracién y servicios y, en su caso,
del personal de educacién educativa complementaria en el Consejo de la
Comunidad Educativa y la cobertura provisional de vacantes de dichos
representantes, se realizard conforme al procedimiento que determine la
Entidad Titular del Centro.

La Asociacion de Padres podra designar uno de los representantes de los padres
en el Consejo de la Comunidad Educativa.

En la composicion del Consejo Escolar se deberd promover la presencia
equilibrada de mujeres y hombres.

Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, este designara una persona
que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva de
mujeres y hombres y la prevencidn de la violencia de género, promoviendo los
instrumentos necesarios para hacer un seguimiento de las posibles situaciones

de violencia de género que se puedan dar en el centro.

Competencias

Son competencias del Consejo de la Comunidad Educativa:

a)

Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il

del titulo V de la presente Ley.
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Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado en relaciéon con la planificacién y
organizacién docente.

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

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

Decidir sobre la admision del alumnado con sujecidn a lo establecido en la Ley
Vigente y disposiciones que la desarrollen.

Impulsar la adopcidon y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y protecciéon de los derechos de la infancia.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la
convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no
discriminacidn, la prevencién del acoso escolar y de la violencia de género y la
resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal,
familiar y social.

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

Promover progresivamente la conservacién y renovacioén de las instalaciones y

equipo escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la
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obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122.3 de la Ley Organica.

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

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

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

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Régimen de funcionamiento

El funcionamiento del Consejo de la Comunidad Educativa se regira por las siguientes

Normas:

1)

2)

3)

Las reuniones del Consejo de la Comunidad Educativa serdn convocadas por el
Director General. Preside el Consejo el Director General. La convocatoria se
realizara, al menos, con ocho dias de antelacién e ird acompafiada del orden del
dia. Cuando la urgencia del caso lo requiera, la convocatoria podra realizarse con
veinticuatro horas de antelacion.

El Consejo de la Comunidad Educativa se reunird ordinariamente tres veces al afio
coincidiendo con cada uno de los tres trimestres del curso académico. Con caracter
extraordinario se reunira a iniciativa del Presidente, a su instancia o a solicitud de
la Entidad Titular o de, al menos, la mitad de los miembros del Consejo.

Los consejeros electivos se renovaran por mitades cada dos afios. Las vacantes que

se produzcan con anterioridad al término del plazo del mandato se cubrirdn
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teniendo en cuenta, en su caso, lo previsto en el articulo 60.1 de las presentes
Normas. En este supuesto el sustituto lo serd por el restante tiempo de mandato
del sustituido.

El Consejo de la Comunidad Educativa quedara validamente constituido cuando
asistan a la reunién la mitad mas uno de sus componentes.

A las deliberaciones del Consejo podran ser convocados por el Presidente, con voz
pero sin voto, los demas drganos unipersonales y aquellas personas cuyo informe o
asesoramiento estime oportuno.

Los acuerdos deberan adoptarse, al menos, por el voto favorable de la mitad mas
uno de los presentes, salvo que, para determinados asuntos, sea exigida otra
mayoria. En caso de empate el voto del Presidente sera dirimente.

Todos los miembros, tendran derecho a formular votos particulares y a que quede
constancia de los mismos en las actas.

Las votaciones seran secretas cuando se refieran a personas o lo solicite un tercio
de los asistentes con derecho a voto. En el caso de votaciones secretas, el
Presidente del Consejo articulard un procedimiento para acreditar que se cumple
lo indicado en dicho articulo.

Todos los asistentes guardaran reserva y discrecion de los asuntos tratados.

El Secretario del Consejo serd nombrado por la Entidad Titular del Centro. De todas
las reuniones el Secretario levantard acta, quedando a salvo el derecho a formular
y exigir, en la siguiente reuniodn, las correcciones que procedan. Una vez aprobada
serd suscrita por el Secretario que dara fe con el visto bueno del Presidente.

La inasistencia de los miembros del Consejo de la Comunidad Educativa a las
reuniones del mismo debera ser justificada ante el Presidente.

De comun acuerdo entre la Entidad Titular del Centro y el Consejo se podrdn
constituir Comisiones con la composicidn, competencias, duracién y régimen de
funcionamiento que se determinen en el acuerdo de creacidn, y que seran

incorporadas como Anexo al presente Reglamento.
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Los representantes de los alumnos en el Consejo de la Comunidad Educativa

participaran en todas las deliberaciones del mismo.

Seccion tercera: Claustro de Profesores
El Claustro de Profesores es el érgano propio de participacion del profesorado del
Centro. Forman parte del mismo todos los profesores de ensefianzas curriculares del

Centroy los orientadores.

Competencias

Son competencias del Claustro de Profesores:

a) Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo de Centro, de la
Programacion General Anual y de la evaluacion del Centro.

b) Serinformado sobre las cuestiones que afecten a la globalidad del Centro.

c) Elegir a sus representantes en el Consejo de la Comunidad Educativa, conforme
a lo establecido en los articulos 59.1.c) y 60 de las presentes Normas.

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

e) Informar las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del centro.

f) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evoluciéon del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en

las que participe el centro.

Secciones

1. La Entidad Titular del Centro podra constituir Secciones del Claustro para tratar
los temas especificos de cada nivel o etapa.
2. En las Secciones del Claustro participaran todos los profesores del nivel o etapa

correspondiente y los orientadores.

Competencias de las secciones

Son competencias de las Seccidn del Claustro en su dmbito:
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Participar en la elaboracidn y evaluacidn del Proyecto Curricular de la Etapa,
conforme a las directrices del Equipo Directivo.

Coordinar las programaciones de las diversas dreas de conocimiento.

Fijar los criterios referentes a la orientacidon, tutoria, evaluaciéon y
recuperacion de los alumnos.

Promover iniciativas en el campo de la investigacién y experimentacion

pedagdgica y en la formacion del profesorado.

Régimen de funcionamiento

El funcionamiento del Claustro se regira por las siguientes Normas:

Convoca y preside las reuniones del Claustro el Director General.

La convocatoria se realizara, al menos, con ocho dias de antelacion e ira
acompafada del orden del dia. Cuando la urgencia del caso lo requiera, la
convocatoria podra realizarse con veinticuatro horas de antelacién.

A la reunion del Claustro podra ser convocada cualquier otra persona cuyo
informe o asesoramiento estime oportuno el Presidente.

Los acuerdos deberdan adoptarse, al menos, por el voto favorable de la
mitad mas uno de los asistentes a la reunién. En caso de empate el voto del
Presidente sera dirimente.

Todos los miembros tendran derecho a formular votos particulares y a que
quede constancia de los mismos en las actas.

Las votaciones seran secretas cuando se refieran a personas o lo solicite un
tercio de los asistentes con derecho a voto.

Todos los asistentes guardaran reserva y discrecion de los asuntos
tratados.

El Secretario del Claustro serd nombrado por el mismo a propuesta de su
Presidente. De todas las reuniones el Secretario levantara acta quedando a

salvo el derecho a formular y exigir en la siguiente reunién las correcciones
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que procedan. Una vez aprobada serd suscrita por el Secretario, que dara
fe con el visto bueno del Presidente.

9. Lo sefialado en los numeros anteriores sera de aplicacion a las Secciones
del Claustro, con la salvedad de que la Secciéon del mismo serd presidida

por el Jefe de Estudios de estas ensefianzas.

TIiTULO IV. ORGANOS DE COORDINACION EDUCATIVA

Organos de coordinacién educativa
1. Los dérganos de coordinacion educativa son unipersonales y colegiados.
2. Son dérganos unipersonales de coordinacién educativa, el Coordinador de
Orientacion, el Coordinador de Equipo docente, el Coordinador de
Seminario y el Tutor.
3. Son drganos colegiados de coordinacion educativa el Consejo Pastoral, los

Equipos Docentes, el Seminario de Orientacion y otros Seminarios.

CAPITULO PRIMERO. ORGANOS UNIPERSONALES

Seccion primera: Coordinador de Orientacion

Competencias

Son competencias del Coordinador de Orientacion:

1. Asesorar a los profesores, a los 6rganos de gobierno y gestion y a las
estructuras organizativas del Centro, en el dmbito de la funcién de
orientacion.

2. Coordinar los aspectos generales de la funcion de orientacion.

3. Asesorar y coordinar la planificacién y animar el desarrollo de las

actividades de orientacion de la accién educativa del Centro.
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4. Desarrollar programas de orientacién con grupos de alumnos.

5. Convocar y dirigir las reuniones del Seminario de Orientacidn.

Nombramiento y cese
El Coordinador de Orientacion es nombrado y cesado por el Director General del
Centro.

Seccion segunda: Coordinador de Ciclo

Competencias

Son competencias del Coordinador de Ciclo:
a) Promover y coordinar, a través de los tutores, el desarrollo del proceso
educativo de los alumnos del Equipo docente.
b) Promover y coordinar la convivencia de los alumnos.

c) Convocar y presidir, en ausencia del Jefe de Estudios, las reuniones del

Equipo Docente.

Nombramiento y cese

El Coordinador de Equipo docente es un profesor del Centro. Es nombrado y cesado

por el Director General a propuesta del Jefe de Estudios.

Seccion tercera: Coordinador de Seminario

Competencias

Son competencias del Coordinador del Seminario:

a) Convocary moderar las reuniones del Seminario.
b) Coordinar el trabajo del Seminario en la elaboracién de las programaciones del

area de cada curso, procurando la coherencia en la distribuciéon de los
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contenidos a lo largo de los niveles y ciclos; en la propuesta de los objetivos
minimos y criterios de evaluacion y en la selecciéon de materiales curriculares.
Elaborar los oportunos informes sobre las necesidades del Seminario para la

confeccién del presupuesto anual del Centro.

Nombramiento y cese

El Coordinador de Seminario es nombrado y cesado por el Director General de entre

los miembros del Seminario, a propuesta del Jefe de Estudios y oido el parecer de los

miembros del Seminario.

Seccion cuarta: Coordinador de Bienestar

Competencias

a)

b)

Promover planes de formacion sobre prevencion, deteccion precoz vy
proteccién de los nifios, nifias y adolescentes, dirigidos tanto al personal que
trabaja en el centro como al alumnado. Se priorizaran los planes de formacion
dirigidos al personal del centro que ejercen de tutores, asi como aquellos
dirigidos al alumnado destinados a la adquisicién por estos de habilidades para
detectar y responder a situaciones de violencia. Asimismo, en coordinacién con
la Asociacién de Padres de Alumnos, debera promover dicha formacién entre
los progenitores, y quienes ejerzan funciones de tutela, guarda o acogimiento.
Coordinar, de acuerdo con los protocolos que aprueben las administraciones
educativas, los casos que requieran de intervencion por parte de los servicios
sociales competentes, debiendo informar a las autoridades correspondientes, si
se valora necesario, y sin perjuicio del deber de comunicaciéon en los casos
legalmente previstos.

Identificarse ante el alumnado, ante el personal del centro educativo y, en
general, ante la comunidad educativa, como referente principal para las
comunicaciones relacionadas con posibles casos de violencia en el propio

centro o en su entorno.
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d) Promover medidas que aseguren el maximo bienestar para los nifios, nifias y
adolescentes, asi como la cultura del buen trato a los mismos.

e) Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilizacion de métodos
alternativos de resolucién pacifica de conflictos.

f) Informar al personal del centro sobre los protocolos en materia de prevenciéony
proteccién de cualquier forma de violencia existentes en su localidad o
comunidad auténoma.

g) Fomentar el respeto al alumnado con discapacidad o cualquier otra
circunstancia de especial vulnerabilidad o diversidad.

h) Coordinar con el resto del Equipo Directivo del centro educativo el plan de
convivencia.

i) Promover, en aquellas situaciones que supongan un riesgo para la seguridad de
las personas menores de edad, la comunicacién inmediata por parte del centro
educativo a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.

j)  Promover, en aquellas situaciones que puedan implicar un tratamiento ilicito
de datos de caracter personal de las personas menores de edad, la
comunicacion inmediata por parte del centro educativo a las Agencias de
Proteccién de Datos.

k) Fomentar que en el centro educativo se lleve a cabo una alimentacion
saludable y nutritiva que permita a los nifos, nifas y adolescentes, en especial

a los mas vulnerables, llevar una dieta equilibrada.
Seccion quinta: Tutor

Competencias

Son competencias del Tutor:

a) Ser el inmediato responsable del desarrollo del proceso educativo del grupo y

de cada alumno a él confiado.
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b) Dirigir y moderar la sesion de evaluacion de los alumnos del grupo que tiene
asignado.

c) Conocer la marcha del grupo y las caracteristicas y peculiaridades de cada uno
de los alumnos.

d) Coordinar la accién educativa de los profesores del grupo y la informacién
sobre los alumnos.

e) Recibir a las familias de forma ordinaria e informarlas sobre el proceso

educativo de los alumnos.

Nombramiento y cese

El Tutor es un profesor del grupo de alumnos correspondiente. Es nombrado y cesado

por el Director General a propuesta del Jefe de Estudios.

CAPITULO SEGUNDO. ORGANOS COLEGIADOS

Seccion primera: Consejo de Pastoral

Composicion
El Consejo de Pastoral es el 6rgano en el que estan presentes todos los que, de una

manera directa, participan en las actividades pastorales o de ensefanza religiosa en el

Centro.
El Consejo Pastoral esta formado por:

a) El Coordinador General de Pastoral.
b) Los Jefes de Estudios.

c) Representantes de los profesores.
d) Representantes de los padres.

e) Representantes de los alumnos.
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Competencias

Son competencias del Consejo de Pastoral:

a)

b)

Ser instrumento de comunién entre todos los que contribuyen a la educacién
de la fe en el Centro.

Servir de lugar donde todos los agentes de pastoral puedan intercambiar sus
experiencias y puntos de vista sobre la educacion en la fe de los alumnos y
otros miembros de la Comunidad Educativa.

Proponer las lineas de accion de la dimensiéon evangelizadora del Proyecto
Educativo y realizar su seguimiento.

Planificar, de acuerdo con el Proyecto Educativo, el Proyecto Curricular que
corresponda, las actividades pastorales de la accion educativa.

Prolongar la accién pastoral de la escuela entre las familias de la Comunidad

Educativa.

Régimen de funcionamiento

1.

El Consejo de Pastoral es convocado, coordinado y animado por el Coordinador
de Pastoral.

Se relne al menos una vez al afio, para proponer la programacion pastoral del
curso y cohesionar las distintas actividades pastorales y las personas que las

realizan.

Seccion segunda: Equipo Docente

El Equipo Docente estd integrado por los profesores del respectivo Equipo docente,

Curso o grupo.

Composicion

El Equipo Docente esta integrado por los profesores del respectivo Equipo docente,

Curso o grupo.
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Competencias

Son competencias del Equipo Docente:

a) Realizar la conexion interdisciplinar del curso o conjunto de cursos.

b)Proponer al Claustro criterios generales de evaluacion.

c) Colaborar en la elaboracion de los proyectos y de las adaptaciones curriculares.
d)Proponer iniciativas y experiencias pedagdgicas y didacticas.

e)Evaluar a los alumnos, decidir sobre su promocién y sobre la concesién de los

titulos.

Seccion tercera: Seminario de Orientacion

Composicion

El Seminario de Orientacion esta formado por:

a) El Coordinador de Orientacion.
b) Los jefes de estudios.
c) Los profesores designados por el equipo directivo.

d) Los profesores para la atencién a la diversidad.

Competencias

Son competencias del Seminario de Orientacidn:

a) Coordinar la elaboracion, realizaciéon y evaluacién de las actividades de
orientacion de la accién educativa del Centro.

b) Asesorar técnicamente a los dérganos del Centro en relacién con las
adaptaciones curriculares, los programas de refuerzo educativo y los criterios
de evaluacién y promocién de alumnos.

c) Proporcionar a los alumnos informacién y orientacidon sobre alternativas

educativas y profesionales.
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d) Elaborar actividades, estrategias y programas de orientacién personal,
escolar, profesional y de diversificacion curricular.

e) Aplicar programas de intervencién orientadora de alumnos.

f) Realizar la evaluacidon psicopedagégica individualizada de los alumnos y
elaborar propuestas de intervencion.

g) Coordinar, apoyar y ofrecer soporte técnico a actividades de orientacion,

tutoria, y de formacion y perfeccionamiento del profesorado.

Seccion cuarta: Otros Seminarios

Configuracion y composicion

1. El Seminario es el grupo de los profesores que imparten un area o materia o un
conjunto de las mismas en el Centro.

2. La creacion y modificacién de los Seminarios compete a la Entidad Titular del
Centro.

2. ElSeminario de Religién debera coordinarse con el Equipo de Pastoral.

Competencias

Son competencias del Seminario:

a. Coordinar la elaboracién de los curriculos del area para cada curso,
garantizando la coherencia en la programacioén vertical del drea.

b. Proponer al Claustro criterios de evaluacion respecto de su area.

c. Colaborar en la elaboracién de los proyectos, adaptaciones y diversificaciones
curriculares.

d. Proponer iniciativas y experiencias pedagdgicas y didacticas en relacién con su

area.
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TITULO IV (bis). COMISION DE CONVIVENCIA

CAPITULO 1. MIEMBROS DE LA COMISION DE CONVIVENCIA

La Comisiéon de Convivencia esta formada por:

El Director, Don Andrés Figueroa Seco

La Jefa de estudios de Ed. Infantil y Primaria, D2. Sonsoles Colmenares de la

Pena

La Jefa de estudios de Ed. Secundaria Obligatoria, D2. Maria Candelaria Pedraza

Cezon.

Una representante de los padres en el consejo escolar, D2. Maria Jesus Vos

Garcia-Fraile.

Una representante de los alumnos en el consejo escolar, D2. Marina Gonzalez

Garcia.

CAPITULO II. COMPETENCIAS DE LA COMISION DE CONVIVENCIA

Las competencias de la Comisidn de convivencia son:

a) Promover que las actuaciones en el centro favorezcan la convivencia, el

respeto, la tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de
deberes, la igualdad entre hombres y mujeres, asi como proponer al Consejo
Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en el

centro la prevencion y lucha contra el acoso escolar y la LGTBIfobia.

b) Proponer el contenido de las medidas a incluir en el plan de convivencia del

centro.

¢) Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento y la

observancia de las normas de convivencia.

d) Evaluar periédicamente la situacibn de la convivencia en el centro y los

resultados de aplicacién de las normas de convivencia.
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Informar de sus actuaciones al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del
centro, asi como de los resultados obtenidos en las evaluaciones realizadas.
Elaborar el plan de convivencia y las normas de convivencia, asi como sus
modificaciones.

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

Velar porque las normas de convivencia de aula estén en consonancia con las

establecidas con caracter general para todo el centro.

TiTULO V. ALTERACION DE LA CONVIVENCIA

CAPITULO 1. CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA Y MEDIDAS
APLICABLES

Seccion primera: tipos de conductas y medidas correctoras

Clasificacion de las conductas contrarias a las normas de convivencia y

medidas correctoras

1.

Se consideraran faltas de disciplina las conductas contrarias a las Normas de
convivencia establecidas por el centro. Las infracciones tipificadas en el
presente decreto se denominan faltas y se clasifican en leves, graves y muy
graves. La tipificacion de las mismas, asi como de las medidas correctoras
correspondientes, debera figurar en las Normas de convivencia del centro y se
atendrdn a lo dispuesto en el presente decreto. Asimismo, se tendran en
cuenta circunstancias atenuantes o agravantes.

Las Normas de convivencia de los centros incluiran, entre otras, las relativas a
las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa, el uso y cuidado
de los espacios y recursos del centro, la actitud y comportamiento durante las
actividades lectivas, complementarias y extraescolares, la puntualidad y la
asistencia y el uso de objetos y dispositivos de uso personal que pudieran

obstaculizar el normal desarrollo de las actividades del centro.
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2. Las medidas correctoras de las conductas contrarias a las Normas de

convivencia tendran como objetivo principal el cese de dichas conductas.

Tipificaciéon y medidas correctoras de las faltas leves

1.

Se calificara como falta leve cualquier infraccion de las Normas de

convivencia establecidas en el plan de convivencia, cuando, por su entidad, no llegara

a tener la consideracion de falta grave ni de muy grave.

2. Las faltas leves se corregiran de forma inmediata, de acuerdo con lo que se

disponga en el plan de convivencia. Entre las medidas correctoras que se contemplen

en dichas Normas se incluirdn las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

Amonestacién verbal o por escrito.

Expulsién de la sesion de clase o actividad con comparecencia inmediata
ante el jefe de estudios o el director, la privaciéon del tiempo de recreo o
cualquier otra medida similar de aplicacion inmediata.

La realizacion de tareas de caracter académico o de otro tipo, que
contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del centro o dirigidas a
mejorar el entorno ambiental del centro.

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

Entrega al profesor del dispositivo personal.

Cualquier otra medida adoptada con los alumnos, prevista en el plan de

convivencia del centro.

Tipificacion y medidas correctoras de las faltas graves

1. Se calificaran como faltas graves las siguientes:

a) Las faltas reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase que, a juicio del

tutor, no estén justificadas.
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Las conductas que impidan o dificulten a otros compaferos el ejercicio del
derecho o el cumplimiento del deber del estudio.

Los actos de incorreccién o desconsideracién con compafieros y compafieras u
otros miembros de la comunidad escolar.

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

Los dafios causados en las instalaciones o el material del centro.

La sustraccion, dano u ocultacién de los bienes o pertenencias de los miembros
de la comunidad educativa.

La incitacion a la comision de una falta grave contraria a las Normas de
convivencia.

La participacién en rifias mutuamente aceptadas.

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

La reiteracion en el mismo trimestre de dos o mas faltas leves.

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

La omisién del deber de comunicar al personal del centro las situaciones de
acoso o que puedan poner en riesgo grave la integridad fisica o moral de otros
miembros de la comunidad educativa, que presencie o de las que sea
conocedor.

La difusion por cualquier medio de imagenes o informaciones de dmbito escolar
o personal que menoscaben la imagen personal de miembros de la comunidad
educativa o afecten a sus derechos.

El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comisiéon de una
falta leve, asi como el incumplimiento de las medidas dirigidas a reparar los

dafos o asumir su coste, o a realizar las tareas sustitutivas impuestas.

2. Las faltas graves se corregiran con las siguientes medidas:
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La realizacién de tareas en el centro, dentro o fuera del horario lectivo, que
pudiera contribuir a la mejora de las actividades del centro o la reparacién de
los dafos causados.

Expulsion de la sesidn de clase con comparecencia inmediata ante el jefe de
estudios o el director, la privacién del tiempo de recreo o cualquier otra medida
similar de aplicacion inmediata.

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

Prohibicién temporal de participar en los servicios complementarios del centro,
excluido el servicio de comedor, cuando la falta cometida afecte a dichos
servicios, y por un periodo maximo de un mes.

Expulsiéon de determinadas clases por un plazo maximo de seis dias lectivos
consecutivos.

Expulsiéon del centro por un plazo maximo de seis dias lectivos.

Tipificacion y medidas correctoras de las faltas muy graves

1. Se calificardn como faltas muy graves las siguientes:

a)

b)

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

El acoso fisico o moral a los compafieros.

El uso de la intimidacidn o la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los
actos que atenten gravemente contra el derecho a la intimidad, al honor o a la
propia imagen o la salud contra los compafieros o demas miembros de la

comunidad educativa.
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La discriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya sean por razén de nacimiento, raza, sexo, religion,
orientacién sexual, opinidn o cualquier otra condicién o circunstancia personal
o social.

La grabacién, publicidad o difusién, a través de cualquier medio o soporte, de
agresiones o humillaciones cometidas o con contenido vejatorio para los
miembros de la comunidad educativa.

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

La suplantacién de personalidad y la falsificacién o sustraccion de documentos
académicos.

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

El acceso indebido o sin autorizacion a documentos, ficheros y servidores del
centro.

La grave perturbacion del normal desarrollo de las actividades del centro y en
general cualquier incumplimiento grave de las Normas de conducta.

La reiteracion en el mismo trimestre de dos o mas faltas graves.

La incitacidon o estimulo a la comisién de una falta muy grave contraria a las
Normas de convivencia.

El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comisién de una
falta grave, asi como el incumplimiento de las medidas dirigidas a reparar los

dafos o asumir su coste, o a realizar las tareas sustitutivas impuestas.

2. Las faltas muy graves se corregiran con las siguientes medidas:
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Realizacion de tareas en el centro fuera del horario lectivo, que podran
contribuir al mejor desarrollo de las actividades del centro o, si procede,
dirigidas a reparar los dafios causados.

Prohibicién temporal de participar en las actividades complementarias o
extraescolares del centro, por un periodo maximo de tres meses, que podrdn
ampliarse hasta final de curso para las actividades que se incluyan pernoctar
fuera del centro.

Cambio de grupo del alumno.

Expulsién de determinadas clases por un periodo superior a seis dias lectivos e
inferior a diez.

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

Cambio de centro, cuando no proceda la expulsidon definitiva por tratarse de un
alumno de Educacion Obligatoria o de Formacion Profesional Basica.

Expulsiéon definitiva del centro.

Inasistencia a clase

1.

La medida correctora por inasistencia injustificada a una determinada clase
serd impuesta por el profesor de la misma, por el tutor o por el jefe de
estudios.

Los procedimientos extraordinarios de evaluacion para los alumnos que
superen el maximo de faltas fijado en el plan de convivencia para la pérdida del
derecho a la evaluacién continua se concretaran para cada asignatura en la

correspondiente programacién didactica.
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Seccion segunda: 6rganos competentes para adoptar y aplicar medidas correctoras

y criterios de adopcion y aplicacion de las mismas.

Distribucion de competencias

1. Los miembros del equipo directivo y los profesores seran considerados
autoridad publica. En los procedimientos de adopcion de medidas correctoras, los
hechos constatados por profesores y miembros del equipo directivo de los centros
docentes tendran valor probatorio y disfrutaran de presuncidon de veracidad «iuris
tantum» o salvo prueba en contrario, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de
los respectivos derechos o intereses, puedan sefalar o aportar los propios alumnos.
Todo ello en consonancia con el articulo 124.3 de la LOE y con el articulo 6 de la Ley
2/2010.

2. Para determinar la aplicacién de medidas correctoras correspondientes a la
comisién de una falta leve, sera competente cualquier profesor que presencie o tenga
conocimiento de la comision de la falta, dando cuenta al tutor del grupo y al jefe de
estudios.

3. En la aplicacién de las medidas correctoras previstas para las faltas graves

seran competentes:

a) El tutor y los profesores del alumno, para las medidas establecidas en las
letras a) y b) de las sanciones por falta grave.

b) El jefe de estudios y el director, oido el tutor, para las medidas previstas en
las letras c) y d) de las sanciones por falta grave.

d) El director del centro, oido el tutor, podra establecer las medidas recogidas

en las letras e) y f) de las sanciones por falta grave.

4. La aplicacién de medidas para la correccidon de las faltas muy graves

corresponde al director del centro.
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Criterios generales para adoptar medidas correctoras y medidas

cautelares

En la adopcién de medidas correctoras disciplinarias y de medidas cautelares,

se deberdn tener en cuenta los siguientes criterios generales:

1. La imposicidon de medidas correctoras tendra caracter educativo y procurara

la mejora de la convivencia en el centro; ademads tendra las siguientes finalidades:

a)

b)

d)

e)

Preservar la integridad fisica y moral de todos los integrantes de la comunidad
educativa.

Mantener el clima de trabajo y convivencia necesario para que el centro
educativo y la actividad docente cumpla con su funcion.

Preservar el derecho del profesorado a ensefiar y del alumnado a aprender en
las condiciones adecuadas.

Favorecer la toma de conciencia por los alumnos de los valores de convivencia
gue deben regir en las relaciones entre todos los miembros de la comunidad
educativa.

Educar a los alumnos en el reconocimiento de los limites de sus actos y en la

asuncion de las consecuencias de los mismos.

2. No se podra privar a ningln alumno de su derecho a la educacién obligatoria.

3. En los casos de absentismo o riesgo de abandono escolar se procurara que

las medidas correctoras que se adopten eviten que se acentlen estos problemas.

4. Se deberan tener en cuenta, con cardcter prioritario, los derechos de la

mayoria de los miembros de la comunidad educativa y los de las victimas de actos

antisociales, de agresiones o de acoso, primando el interés superior de los menores

sobre cualquier otro interés.

5. Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las

medidas correctoras de prohibicidn de participar en las actividades extraescolares o la

de expulsidon temporal de determinadas clases o del centro, el alumno realizard las
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tareas y actividades que determine el profesorado que le imparte clase, coordinados,
en su caso por el tutor.

6. Se valorardn la edad, situacién y circunstancias personales, familiares vy
sociales del alumno, y demas factores que pudieran haber incidido en la aparicién de
las conductas o actos contrarios a las Normas establecidas.

7. Se deberdn tener en cuenta las secuelas psicolégicas y sociales de los
agredidos, asi como la repercusion social en el entorno del alumno creada por las
conductas objeto de medidas correctoras.

8. Las medidas correctoras deberan ser proporcionales a la edad de los alumnos
y su situaciéon socioemocional, asi como a la naturaleza y gravedad de las faltas

cometidas, y deberan contribuir a la mejora del clima de convivencia del centro.

Criterios generales de aplicacion de las medidas correctoras y de las

medidas cautelares

En la aplicacion de medidas correctoras y de medidas cautelares, se deberan

tener en cuenta los siguientes criterios generales:

1. Los padres o tutores del alumnado menor de edad deberan tener puntual
informacién sobre las correcciones de conductas que les afecten, en los términos
previstos en este decreto y en las Normas de convivencia del centro.

2. El director determinara el horario y otras condiciones en las que un alumno
temporalmente expulsado podra acudir al centro durante el tiempo indispensable para
realizar examenes o para recoger instrucciones o materiales que determine el
profesorado que le imparte clase.

3. Las medidas correctoras de cambio de centro o de expulsion definitiva del
mismo se aplicaran cuando la gravedad de los hechos cometidos y la presencia del
alumno que los cometa en el centro supongan menoscabo de los derechos o de la

dignidad para otros miembros de la comunidad educativa.
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4. Cuando se imponga la medida correctora de cambio de centro, la consejeria
competente en materia de Educacién realizard el cambio de centro garantizandole un
puesto escolar en otro centro sostenido con fondos publicos, con los servicios
complementarios que sean necesarios. El director del centro elevard peticidn razonada
ante la Direccion de Area Territorial, que tramitara esta propuesta en el plazo maximo
de cinco dias habiles. El alumno que sea cambiado de centro deberd realizar las
actividades y tareas que se determinen y que se desarrollaran en la forma en que se
articule conjuntamente por los equipos directivos y los departamentos de orientacion

de los dos centros afectados.

Criterios para la graduacion de las medidas correctoras

1. Para la gradacién de las medidas correctoras se apreciaran las circunstancias
atenuantes o agravantes que concurran en el incumplimiento de las Normas de
conducta.

2. Se consideraran circunstancias atenuantes:

a) Elarrepentimiento.

b) La ausencia de intencionalidad.

c) Lareparaciéon del daio causado.

d) La colaboracién en el esclarecimiento de los hechos o para la resolucién
pacifica del conflicto.

e) No haber incurrido con anterioridad en incumplimiento de Normas de

convivencia durante el curso académico.
3. Se consideraran circunstancias agravantes:

a) La premeditacion y la reiteracion. Haber sido sancionado con anterioridad
por el incumplimiento de Normas de convivencia durante el curso

académico.
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b) El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o
irrespetuosas, de menosprecio continuado y de acoso dentro o fuera del
centro.

c) Causar dafio, injuria u ofensa a compaineros de menor edad o recién
incorporados al centro.

d) Las conductas que atenten contra el derecho a no ser discriminado por
razon de nacimiento, raza, sexo, convicciones politicas, morales o religiosas,
asi como por padecer discapacidad fisica o psiquica, o por cualquier otra
condicion personal o circunstancia social.

e) Los actos realizados en grupo o la incitacion o estimulo a la actuacidon
colectiva que atenten contra los derechos de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

f) La gravedad de los perjuicios causados al centro o a cualquier de los
integrantes de la comunidad educativa.

g) La publicidad o jactancia relativas a conductas perturbadoras de la

convivencia a través de aparatos electrénicos u otros medios.
Seccion tercera: Asuncion de responsabilidades y reparacion de daios

Asuncion de responsabilidades y reparacion de dafios

1. Los alumnos quedan obligados a restituir cualquier pertenencia ajena que
hubieran sustraido y a reparar los dafios que causen, individual o
colectivamente, de forma intencionada o por negligencia grave, a las
instalaciones, a los materiales del centro y a las pertenencias de otros
miembros de la comunidad educativa, o, en su caso, deberan contribuir al coste
econémico de su reparacion, coste que deberan asumir los padres, o tutores
del alumnado menores de edad sobre los que ejerzan la patria potestad o la

tutela. Asimismo, los padres o tutores asumiran la responsabilidad civil que les
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corresponda en los términos previstos por la Ley. La reparacién econémica no
eximira de la medida de correccion.

Asimismo, cuando se incurra en conductas tipificadas como faltas de respeto,
agresion fisica o moral a sus compafieros o demas miembros de la comunidad
educativa, se debera reparar el dafio moral causado mediante la presentacion
de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad en los actos, bien en
publico o bien en privado, segun corresponda por la naturaleza de los hechos y
de acuerdo con lo que determine el drgano competente para imponer la

correccion.

Seccion cuarta: Adopcion de otras medidas necesarias para la preservacion de la

convivencia

Adopcion de otras medidas necesarias para la preservacion de la

convivencia

1.

2.

Las actuaciones necesarias para la preservacion de la convivencia contemplaran
el establecimiento de medidas cautelares, proporcionales y provisionales, que
permitan garantizar el desarrollo normal de las actividades en el centro.

Sin perjuicio de las medidas correctoras que posteriormente pudieran
imponerse, cuando la conducta del alumno perturbe el desarrollo de las
actividades lectivas o de otro tipo, el profesor podra expulsar al alumno de la
actividad con comparecencia inmediata ante el jefe de estudios.

Cuando concurran circunstancias excepcionales que hagan previsible una
quiebra o deterioro de la convivencia en el centro, el director, de forma
motivada, podra complementar las medidas correctoras aplicadas con el
cambio de grupo de algln o algunos alumnos, sin caracter sancionador.

Cuando la falta cometida hubiera consistido en la introduccion en el centro de
objetos o sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad

personal de los miembros de la comunidad educativa, la direcciéon del centro
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procedera a su retencidn hasta su entrega a los padres, o tutores de los
alumnos menores de edad, salvo que por el caracter ilicito de su posesién o
trafico debieran de ser entregados a los cuerpos de seguridad o al Ministerio
Fiscal.

Si la introduccién en el centro de objetos o sustancias perjudiciales para la
salud o peligrosas para la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa hubiera sido realizada por alumnos mayores de edad y no procediera
la entrega de tales objetos o sustancias a los cuerpos de seguridad o al
Ministerio Fiscal, la direccidén del centro retendra los objetos o sustancias hasta
el final de la jornada escolar.

Los dispositivos de captacion del sonido y/o la imagen que fueran empleados
para atentar contra la intimidad de las personas o su derecho a la propia
imagen, serdn retenidos de igual modo, salvo que, pudiendo ser los hechos
constitutivos de delito, deban ser entregados a los cuerpos de seguridad o al
Ministerio Fiscal.

En iguales condiciones seradn retenidos los dispositivos electréonicos que
hubieran sido empleados para impedir o dificultar la correcta evaluacién del
aprendizaje por parte del profesorado o falsear los resultados académicos.

Sin perjuicio de la aplicacion de medidas correctoras, el uso de objetos vy
dispositivos de uso personal podrian ser retirados hasta la finalizacion de la

jornada escolar en caso de uso inadecuado o en momentos no permitidos.

Coordinacion interinstitucional

1.

De acuerdo con la disposicion adicional vigésima tercera de la Ley Orgdnica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, para una mayor precision y eficacia de las
actuaciones correctoras, se recabard los informes que se estimen necesarios
acerca de las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno a los
padres o tutores, cuando el alumno sea menor o, en su caso, a las instituciones

publicas competentes.

56



é\nsaﬂta& Colegio Santa Elena
8§ d— % ¢/ Luis de Requeséns 18
29\ S 5 28590 Villarejo de Salvanés
NSRS Madrid
Y0 de 52 Tfno. 91 874 40 43
Caddigo de centro 28025646

Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”

2. En aquellos supuestos en los que, una vez llevada a cabo la correccion
oportuna, el alumno siga presentando reiteradamente conductas
perturbadoras para la convivencia en el centro, el director dara traslado, previa
comunicacion a los padres o tutores, cuando el alumno sea menor, a las
instituciones publicas del &mbito sanitario, social o de otro tipo, de la necesidad
de adoptar medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias personales,
familiares o sociales del alumno que puedan ser determinantes de la apariciéon
y persistencia de dichas conductas.

3. En aquellas actuaciones y medidas de correccion en las que el centro reclame la
implicacion directa de los padres o tutores, cuando el alumno sea menor, y
estos la rechacen de forma expresa, el centro pondra en conocimiento de las
instituciones publicas competentes los hechos, con el fin de que adopten las
medidas oportunas para garantizar los derechos del alumno, asi como el

cumplimiento de los deberes de los progenitores.

CAPITULO II. PROCEDIMIENTOS DE INTERVENCION ANTE LAS
ACCIONES CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Seccion primera: Disposiciones generales

Principios generales

1. La regulacién de la convivencia se entenderd desde el respeto al marco
normativo democratico recogido en el plan de convivencia y en las Normas de
convivencia del centro educativo.

2. El didlogo y la conciliacién serdn estrategias habituales y preferentes para la
resolucion de conflictos en el ambito escolar.

4. En los casos en los que fuese necesario, se realizara la oportuna asistencia y

orientacién psicopedagdgica a las victimas y a las personas agresoras.
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5. Para aquellas conductas no tipificadas como faltas, se utilizaran estrategias
para la resoluciéon de conflictos, con caradcter preventivo, voluntario vy
exclusivamente entre alumnos.

6. Se aplicard el procedimiento disciplinario ordinario ante las faltas leves,
mientras que el procedimiento disciplinario especial serd de aplicacién para
faltas graves o muy graves, teniendo en consideracién la posibilidad prevista en

el articulo 99.2 de este Reglamento.

Seccion segunda: Estrategias de prevencion y resolucion de conflictos

Definicion y aspectos practicos

1. Las estrategias para la resolucién de conflictos representan una alternativa
voluntaria para prevenir y canalizar cualquier situacion que de otra manera
podria ser perjudicial para la convivencia escolar y el desarrollo psicosocial de
los alumnos.

2. La resolucion de conflictos implica la utilizaciéon de una serie de herramientas
gue permitan manejar los conflictos de manera creativa y constructiva entre
alumnos, por medio de una decisidén responsable y voluntaria, partiendo de la
realidad, particularidad y contexto en el que se desarrolla el conflicto.

3. Las estrategias de prevencion y resolucion de conflictos se recogeran en el plan

de convivencia de los centros educativos.
Seccion tercera: Procedimiento disciplinario

Subseccion primera: Procedimiento disciplinario ordinario

Procedimiento disciplinario ordinario

1. El procedimiento ordinario es el que se aplicara con respecto de las faltas leves.
2. Podra sustanciarse el procedimiento ordinario en relacion con las faltas graves
o en las faltas muy graves en el caso de que la falta resulte evidente y sea asi

reconocida la autoria y los hechos cometidos por el autor de los mismos, siendo
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innecesaria la instruccion prevista en el procedimiento especial. Este
reconocimiento de los hechos por parte del alumno deberd registrarse
documentalmente y firmarse en presencia de padres o tutores y del director
del centro.

En cualquier caso, se debera respetar el derecho de audiencia del alumno con
caracter previo a la adopcién de la medida correctora. En los casos de
aplicacién de medidas correctoras ante faltas consideradas graves o muy graves
o que impliquen modificacién del horario de entrada o salida del centro o
pérdida del derecho de asistencia a clases o de actividades complementarias o

extraescolares, se debera dar audiencia previa a los padres o tutores.

Tramitacion del procedimiento disciplinario ordinario

1.

Las faltas leves cuyos hechos y autoria resulten evidentes podran ser
sancionadas de forma inmediata por el profesor, de conformidad con las
competencias establecidas en el articulo 91.1 de este Reglamento. Este
comunicarad al jefe de estudios la medida correctora impuesta o la necesidad de
obtener mas informacion para determinar la tipificacién de la falta o la autoria
de la misma.

Cuando sea necesaria la obtencién de informacién que permita una correcta
valoracion de los hechos y de las consecuencias de los mismos o no se produzca
el reconocimiento de los mismos por parte del alumno, el jefe de estudios oira
a cuantas personas considere necesario y a los posibles alumnos infractores y
dard traslado al 6rgano competente para que adopte la medida correctora que
corresponda.

Los tutores seran informados puntualmente de todas las decisiones
relacionadas con la correccion de sus alumnos tutelados, y serdan oidos
previamente a la adopcién de las medidas correctoras, a excepcién de aquellas

de aplicacién inmediata.
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4. El alumnado y sus familias o tutores recibirdn comunicacion por escrito de
todas y cada una de las medidas correctoras que les sean aplicadas a sus hijos
por el procedimiento disciplinario ordinario.

5. La duracién total del procedimiento desde su inicio no podrd exceder de diez
dias lectivos. Se deberd dejar constancia escrita de la medida correctora

adoptada, haciendo constar los hechos y los fundamentos que la sustentan.

Subseccion segunda: Procedimiento disciplinario especial

Procedimiento disciplinario especial. El expediente disciplinario

El procedimiento especial regulado en esta seccion es el que, con caracter general, se
seguira en caso de las faltas graves y muy graves, sin perjuicio de lo dispuesto en el

articulo 100.2, de este decreto.

Incoacion de expediente y adopcion de medidas provisionales

1. Eldirector del centro, una vez oidos el alumno o sus padres o tutores, cuando el
alumno sea menor, en el plazo de cuatro dias lectivos desde que se tuvo
conocimiento de la comision de la falta, incoard el expediente, bien por
iniciativa propia, bien a propuesta del profesorado, y designard a un instructor,
que serd un profesor del centro. Como medida provisional y comunicandolo al
Consejo Escolar, al alumno y a sus padres o tutores, podra decidir la suspension
de asistencia al centro, o a determinadas actividades o clases, por un periodo
no superior a cinco dias lectivos. Este plazo sera ampliable, en supuestos
excepcionales, hasta la finalizacién del expediente.

2. El plazo para la incoacion del expediente disciplinario podrd ser ampliado hasta

los diez dias lectivos si se hubiera activado el protocolo de acoso.

Instruccion del expediente

1. Laincoacion del expediente y el nombramiento del instructor se comunicaran

al alumnoy, si este es menor de edad, igualmente a sus padres o tutores.
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2. Los alumnos y sus padres o tutores podrdn solicitar la recusacidn del instructor
asignado, y el profesor nombrado como instructor podrd solicitar también su
abstencién, en los términos que establezca la normativa vigente.

3. El instructor iniciara las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los
hechos, y en un plazo no superior a cuatro dias lectivos desde que se le
designd, notificara al alumno, y a sus padres o tutores si aquel fuera menor, el
pliego de cargos, en el que se expondran con precisién y claridad los hechos
imputados, asi como las medidas correctoras que se podrian imponer, dandoles
un plazo de cuatro dias lectivos para alegar cuanto estimen pertinente. El
instructor del expediente no podra tomar declaracién a ningiin alumno menor
de edad, sin la autorizacidn expresa de sus familias. En el escrito de alegaciones
podra proponerse la prueba que se considere oportuna, que debera aportarse
o sustanciarse en el plazo de dos dias lectivos. En los casos en los que, tras la
entrega del pliego de cargos, el alumno o sus padres reconozcan los hechos
causantes, acepten las medidas correctoras propuestas y renuncien
explicitamente y por escrito a formular alegaciones y proponer pruebas, el
instructor dara por concluida la instruccién del expediente.

4. A continuacion, el instructor formulard, en el plazo de dos dias lectivos, la
propuesta de resolucidn, que deberd contener los hechos o conductas que se
imputan al alumno, la calificaciéon de los mismos, las circunstancias atenuantes
o agravantes si las hubiere, y la medida correctora que se propone.

5. El instructor dard audiencia al alumno y, si es menor, también a sus padres o
tutores, para comunicarles la propuesta de resolucidn y el plazo de dos dias
lectivos para alegar cuanto estimen oportuno en su defensa. En caso de

conformidad y renuncia a dicho plazo, esta debera formalizarse por escrito.

Resolucion del expediente

1. El instructor elevara al director el expediente completo, incluyendo Ia

propuesta de resolucién y todas las alegaciones que se hubieran formulado. El
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director adoptara la resolucién y la pondrd en conocimiento del Claustro de
profesores.

2. El procedimiento deberd resolverse en el plazo maximo de dieciocho dias
lectivos desde la fecha de inicio del mismo, salvo en casos excepcionales en los
que la complejidad de los hechos o la falta de colaboracidn de las partes
implicadas lo impidan. Esta posibilidad sera solicitada por el instructor al
director, que adoptara la decisién de ampliar dicho plazo. La resolucién deberd
estar suficientemente motivada, y contendrd los hechos o conductas que se
imputan al alumno; la valoracién expresa de la prueba practicada, las
circunstancias atenuantes o agravantes, si las hubiere; los fundamentos
juridicos en que se base la medida correctora impuesta; el contenido de la
misma, su fecha de efecto, el drgano ante el que cabe interponer reclamaciény

plazo para ello.

Subseccion tercera: Comunicaciones, reclamaciones, recursos, plazos y

otros procedimientos

Comunicaciones

1. Todas las citaciones a los alumnos o a sus padres o tutores, cuando el alumno
sea menor, se realizaran a través de los medios utilizados ordinariamente por el
centro para comunicarse con el alumnado y sus familias, quedando constancia
de su remision y fecha por cualquier medio de comunicaciéon inmediata que
permita dejar constancia fehaciente de haberse realizado y de su fecha. Para la
notificacién de las resoluciones, se citard a los interesados segun lo sefialado en
el parrafo anterior, debiendo estos comparecer en persona para la recepcién
de dicha notificacion, dejando constancia por escrito de ello. De no presentarse
personalmente para la recepcidn de la resolucidn, el centro la remitira por los
medios ordinarios de comunicaciéon propios del centro, dandose asi por

comunicada.
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2. En el procedimiento disciplinario, la incomparecencia sin causa justificada del
padre o representante legal, si el alumno es menor de edad, o bien la negativa
a recibir comunicaciones o notificaciones, no impedird la continuacién del
procedimiento y la adopcién de la medida correctora.

3. La resolucién adoptada por el 6rgano competente serd notificada al alumno vy,
en su caso, a sus padres o tutores, asi como al Consejo Escolar, al Claustro de
profesores del centro y al Servicio de Inspeccién Educativa de la Direccion de
Area Territorial correspondiente.

Reclamaciones

La resolucidon por la que se impongan las medidas correctoras que hayan sido
adoptadas en un centro publico o en un centro privado sostenido con fondos publicos,
podra ser objeto de reclamacién por el alumno o sus padres o tutores, en el plazo de
cuatro dias habiles, ante el Director del Area Territorial correspondiente. Las
reclamaciones se presentaran, preferentemente, en la Secretaria del centro educativo.
La presentacion de la reclamacion dejara en suspenso las posibles medidas correctoras
hasta la resolucién de la misma. La resolucién del Director de Area Territorial pondrd

fin a la via administrativa.

Procedimientos de actuacion con el alumnado después de la aplicacion de

medidas correctoras

1. Las medidas correctoras que no impliquen expulsién o que ésta no supere los
cinco dias, serdn objeto de seguimiento por el tutor.
Las medidas correctoras de expulsidon por una duracién mayor de cinco dias
seran complementadas con un plan de seguimiento del alumno.

2. El director nombrara un profesor responsable de dicho seguimiento,

preferentemente el tutor del profesorado que de clase al alumno.
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El plan incluird al menos una entrevista presencial semanal con el alumno.
Dicha entrevista se realizard en condiciones de lugar y horario que no
entorpezca el funcionamiento del centro.

3. Los centros podrdn establecer procedimientos de colaboracién con entidades
0 recursos externos para la atencién de los alumnos que hayan sido objeto de
una medida correctora con expulsion de las clases.

4. El director podrd autorizar al alumno la asistencia al centro para realizar las
pruebas de evaluacion que se convoquen. No se podrd privar al alumno a la

asistencia al centro para la realizacién de pruebas trimestrales o finales.

Plazos de prescripcion

1. Las faltas leves prescribiran en el plazo de tres meses, las graves en el de seis
meses y las muy graves en el plazo de doce meses, sendos plazos contados a
partir de la fecha en que los hechos se hubieran producido.

2. Asimismo, las medidas correctoras impuestas sobre faltas leves y graves
prescribiran en el plazo de seis meses, y las impuestas sobre las muy graves en
el plazo de doce meses, ambos plazos contados a partir de la fecha en que la
medida correctora se hubiera comunicado al interesado.

3. Los periodos de vacaciones se excluyen del computo de los plazos de

prescripcion.

Seccion cuarta: Resto de los miembros de la Comunidad Educativa
Correcciones

1. Sin perjuicio de la regulacion que se deriva del régimen especifico de la relacién
de los distintos miembros de la Comunidad Educativa con la Entidad Titular del
Centro (laboral, civil, mercantil, etc.), la alteracion de la convivencia de estos
miembros de la Comunidad Educativa podra ser corregida por la Entidad Titular

del Centro con:

a) Amonestacion privada.
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b) Amonestacion publica.

¢) Limitacion de acceso a instalaciones, actividades y servicios del Centro.

2. Las correcciones impuestas a los padres de alumnos requerirdn la aprobacion

del Consejo de la Comunidad Educativa.

TIiTULO VI. RECLAMACION DE CALIFICACIONES

Objeto de la reclamacion
Los alumnos o sus padres o representantes legales podrdn reclamar contra las
decisiones vy calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacién, se adopten

al finalizar un ciclo o curso.

Ed. Primaria
Tras la informacién por escrito a la familia o tutores legales de los alumnos, los

profesores atenderan el mismo dia y el dia habil posterior, a las familias que lo

soliciten, para aclarar presencialmente las calificaciones obtenidas.

Si tras las aclaraciones del profesorado responsable de la imparticion y calificacion de
las areas persistiera el desacuerdo, los padres o tutores legales del alumno podran

solicitar, ante la direccion del centro, una revision de las calificaciones emitidas.

La solicitud de revision se presentara en la secretaria del centro y contendra cuantas
alegaciones justifiqguen la disconformidad con la calificacibn del area o areas

cuestionadas, y se trasladara de inmediato al coordinador del ciclo afectado.

El coordinador de ciclo convocard a una reunion al conjunto de profesores del ciclo
gue imparte el area cuya calificacion ha sido cuestionada, con independencia de que
el profesorado haya participado en la decisién de calificacion o no, y, de manera
consensuada y tras revisar las unidades de programacién didactica del area en
cuestién, concluirdn si proceden cambios en la calificacion o si, por el contrario,

ratifican el resultado de evaluacién comunicado.
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La conclusién anterior se redactara en un informe por parte del coordinador de ciclo,
en el que constara si procede atender la peticion de la familia o tutores legales o si, por
el contrario, no procede. La descripcion de los hechos sera detallada, se observara la
relacion entre la calificacion obtenida y los criterios de evaluacién correspondientes y

constaran las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion.

El director del centro, analizado el informe redactado por el coordinador de ciclo,
comunicara por escrito a las familias o tutores legales la decision adoptada, de manera

motivada.

En el caso de atender la peticién de cambio de calificacion de las areas, se procedera
a la madificacion de la calificacién en el acta de evaluacion, de lo que quedara
constancia con la consignacion de una diligencia que dé cuenta de la correspondiente

modificacion en el apartado de diligencias y observaciones.
Educacion Secundaria Obligatoria

1. En el supuesto de que exista desacuerdo con la calificacion final obtenida en
una materia o ambito o con la decision de promocion, titulacion u otras
adoptadas por el equipo docente para un alumno, sus padres o tutores legales,
o el propio alumno si es mayor de edad, podran presentar en la secretaria del
centro la solicitud de revision, por escrito y en el plazo de dos dias habiles a
partir de aquel en que se produjo la comunicaciéon de dicha calificacion o
decision.

2. La solicitud de revision contendra cuantas alegaciones justifiquen Ila
disconformidad con la calificacién final o con la decisién adoptada y serd
dirigida a la jefatura de estudios, quien la trasladara de forma inmediata al
departamento de coordinacién didactica responsable de la materia o dmbito
con cuya calificacién se manifiesta el desacuerdo. La jefatura de estudios
informard a cada profesor tutor sobre las solicitudes recibidas de su grupo de
alumnos.

3. Cuando la solicitud tenga por objeto la revision de la decision de promocidn,

titulacidon u otras adoptadas por el equipo docente, se trasladard de forma
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inmediata al profesor tutor del alumno, como responsable de la coordinacién
de la sesidn evaluacion final en que estas decisiones hayan sido adoptadas. La
jefatura de estudios organizard y coordinard las reuniones de los equipos
docentes que se estimen necesarias para la revision de estas solicitudes que, en
todo caso, se desarrollaran durante los dos dias habiles siguientes a la
finalizacion del plazo para presentar solicitudes de revision.

4. Finalizado el plazo para la presentacion de solicitudes de revisién, cada
departamento de coordinacion didactica procederd al estudio de las solicitudes
recibidas. En el proceso de revisiéon de la calificacion final obtenida en una
materia o ambito, los miembros del departamento contrastaran las actuaciones
seguidas en el proceso de evaluacién del alumno con lo establecido en la
programacion didactica.

El jefe de departamento elaborara un informe para cada solicitud recibida que
recogera la decision adoptada de modificacidon o ratificacién de la calificacion
final objeto de revisidn, con especial referencia a los siguientes aspectos:

a. Adecuacion de las competencias, criterios de evaluacion y contenidos
sobre los que se ha llevado a cabo la evaluaciéon del proceso de
aprendizaje del alumno con los recogidos en la correspondiente
programacion didactica.

b. Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados con lo sefialado en la programacioén didactica.

c. Correcta aplicacién de los criterios de calificacion establecidos en la
programacion diddctica para la superacién del ambito o materia.

5. Los departamentos de coordinacidn didactica, en el plazo de dos dias habiles a
partir de la finalizacién del plazo para la presentacién de solicitudes de revisién,
trasladaran los informes elaborados a la jefatura de estudios, quien comunicara
de forma inmediata, por escrito al alumno y a sus padres o tutores legales la

decision razonada de ratificacion o modificacién de la calificacidn objeto de
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revision, asi como informard de esta decisién al profesor tutor haciéndole
entrega de una copia del escrito cursado.

A la vista de las decisiones adoptadas en la revisiéon de las calificaciones, la
jefatura de estudios y el profesor tutor considerardn si procede reunir al equipo
docente a fin de que este, en funcién de los nuevos datos aportados, valore la
necesidad de revisar las decisiones adoptadas. La jefatura de estudios
organizard y coordinara las reuniones de los equipos docentes que se estimen
necesarias.

6. Cuando la solicitud de revisién tenga por objeto la decision de promocidn,

titulacion u otras adoptadas por el equipo docente para un alumno, se
celebrard una reunién del equipo docente conforme al horario que establezca
la jefatura de estudios.
En estas reuniones el equipo docente revisara la decision adoptada a la vista de
las alegaciones realizadas. El profesor tutor levantara acta de la reunién en la
gue recogera la descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido
lugar, los puntos principales de las deliberaciones del equipo docente vy la
ratificacion o modificacion de la decisién objeto de la revisidn, que en todo
caso sera motivada.

7. La jefatura de estudios comunicard por escrito al alumno y a sus padres o
tutores legales la ratificacion o modificacion razonada de la decisién del equipo
docente, lo que pondra término al procedimiento de revision.

8. Si tras el proceso de revision procediera la modificacion de alguna calificacidn
final de alguna decisién adoptada por el equipo docente, se extenderd en los
documentos oficiales de evaluacién del alumno la oportuna diligencia, en la
que se haga constar dicha modificacion. Esta diligencia serd visada por el
director del centro.

9. En el procedimiento de revisidn de las calificaciones finales de las materias, los
padres o tutores legales podran obtener, previa solicitud al director del centro,

copia de las pruebas u otros instrumentos de evaluaciéon escritos realizados por
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el alumno que hayan dado lugar a la calificacién correspondiente. Esta solicitud
se registrard en la secretaria del centro y deberd contener una peticidon

individualizada y concreta, sin que quepa realizar una peticidon genérica.

Motivos de impugnacion

La reclamacion sélo podra basarse en alguno de los siguientes motivos:

a) Inadecuacion de la prueba propuesta al alumno en relacidn con los
objetivos o contenidos del drea o materia sometida a evaluacién y con el
nivel previsto en la programacion.

b) Incorrecta aplicacién de los criterios de evaluacién establecidos.

TITULO VII. COMEDOR ESCOLAR

Se desarrolla un Titulo especifico con el Reglamento de uso y funcionamiento del

Comedor Escolar que se afiade como Anexo

DISPOSICIONES ADICIONALES

Relaciones laborales
Sin perjuicio de lo sefialado en las presentes Normas, las relaciones laborales entre la

Entidad Titular y el personal contratado se regularan por su normativa especifica.

Igualmente se regira por su normativa especifica la representacién de los trabajadores

en la empresa.

Amigos del Centro
Los Amigos del Centro son las personas que, voluntariamente, colaboran en la

consecucion de los objetivos educativos del Centro, en la mejora de sus recursos

materiales o en la relacién del Centro con su entorno.
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Renovacion del Consejo de la Comunidad Educativa
La constitucion y renovacion del Consejo de la Comunidad Educativa se producird

conforme al procedimiento que determine la Entidad Titular del Centro.

DISPOSICION DEROGATORIA
Queda derogado el Reglamento de Régimen Interior del Centro aprobado por el
Consejo Escolar del Centro, a propuesta de la Entidad Titular, el 6 de septiembre de

2016.

DISPOSICIONES FINALES

Modificacion de las Normas de Organizacion y Funcionamiento
La modificacién de las presentes Normas compete a la Entidad Titular del Centro, que
deberd someterla a la aprobacion del Consejo de la Comunidad Educativa en lo que

afecte a dichas ensefianzas.

Entrada en vigor

Las presentes Normas de Organizacion y Funcionamiento entraran en vigor
(=] IS , previa aprobacién del Consejo Escolar. Su vigencia queda condicionada

al mantenimiento del Centro en el régimen de conciertos educativos.
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ANEXO 1

REGLAMENTO DE COMEDOR ESCOLAR

NATURALEZA'Y ESTABLECIMIENTO DEL SERVICIO

El comedor escolar del colegio “Santa Elena” es un servicio complementario de

caracter voluntario que establece la entidad titular del centro como instrumento

educativo y de servicio a las familias.

La utilizacién por los alumnos del servicio de comedor escolar se regird por las Normas

contempladas en las presentes Normas.

OBJETIVOS DEL SERVICIO DE COMEDOR

El comedor Escolar es un servicio educativo complementario que atiende a los

siguientes objetivos:

Educacion para la Salud

a)

b)

f)

Fomentar y desarrollar habitos personales de higiene y buena alimentacion
como base de una correcta Educacion para la Salud.

Poner en practica Normas higiénicas y sanitarias estudiadas en clase,
adquiriendo habitos de higiene personal antes, durante y después de las
comidas.

Mantener un comportamiento correcto en la mesa.

Iniciarse en habitos alimentarios saludables apropiados a su edad.

Adquirir y poner en practica hdbitos relacionados con las Normas de
educacion basicas en la mesa.

Interesar a las familias en los beneficios que puedan obtenerse de una
colaboracién conjunta con los Responsables del Comedor, tanto en lo
referido a su educacidon nutricional, como al desarrollo de habitos

saludables.

71



.o Sal i
@‘“ &96 Colegio Santa Elena

Unién Europea
S e % ¢/ Luis de Requeséns 18

< V7 28590 Villarejo de Salvanés Fondo Social Europeo
% 1.4 I\ Madrid “FI FSE invierte en tu futuro”
Y0 de & Tfno. 91 874 40 43

Caddigo de centro 28025646

g) Concienciar a la familia en los patrones de conducta adquiridos en el
comedor del Centro Educativo y la importancia de continuar con los mismos

en su hogar.

Educacion para la Convivencia

a) Adquirir y poner en practica habitos de convivencia y cooperacién en las tareas
comunes.

b) Fomentar el compafierismo y las actitudes de respeto y tolerancia hacia todos
los miembros de la Comunidad Escolar.

¢) Lograr un ambiente sin mucho ruido, evitando gritos y dialogando de forma
distendida.

d) Cuidary respetar los locales, mobiliario, enseres y utensilios de uso comun.

e) Despertar en los alumnos el espiritu de cooperacién implicandolos, segun sus

posibilidades, en la ayuda a los mas pequefios.

Educacion para el Ocio
a) Crear habitos y proporcionar estrategias para la utilizacion correcta del tiempo
libre.
b) Planificar actividades de ocio y tiempo libre que contribuyan al desarrollo
armonico de la personalidad y al fomento de la participacidn, el compaferismo,

el respeto, y la tolerancia.

REGIMEN DE UTILIZACION DEL COMEDOR
1. La utilizacién del servicio complementario de comedor escolar supone la
aceptacion por parte de los usuarios de las presentes Normas de las cuotas
aprobadas por el Consejo Escolar del Centro para el servicio.
2. El servicio de comedor escolar comenzara el primer dia lectivo de septiembre y
finalizara el ultimo dia lectivo del mes de junio, de acuerdo con lo establecido

en el calendario escolar que aprueba cada afio la administracién educativa.
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Pueden acogerse al servicio de comedor escolar todos los alumnos
matriculados en el centro que asi lo soliciten y siempre que haya plazas
vacantes.
Los alumnos del centro podran utilizar el servicio de comedor

a) Por curso escolar

b) Por mes natural

c) De forma esporadica.
Utilizacidn por curso escolar.
La inscripcidn en el servicio de comedor escolar se formalizarad en la primera
quincena del mes de junio del curso anterior o bien en el momento de
formalizar la matricula en el centro para los alumnos nuevos, para lo cual
debera cumplimentarse la documentacién que se establece en el articulo 42 de
este anexo.
Utilizacion por mes.
Para la utilizacion del servicio de comedor escolar por meses completos se
presentard solicitud con la suficiente antelacion, junto con la documentacién
requerida en el articulo 42 de este anexo.
En el supuesto de insuficiencia de plazas tendran prioridad en todo caso los
alumnos usuarios del servicio durante todo el curso escolar.
Utilizacién de forma esporadica.
Podran hacer uso eventual del servicio de comedor escolar los alumnos que asi
lo soliciten, siempre que haya plazas vacantes. Para ello deberan comunicarlo
en la secretaria del centro el dia anterior, mediante la ficha de solicitud que
estd a su disposicidn. La cuota se abonara en el acto.
No se podra hacer uso de este servicio mas de diez dias lectivos al mes.
El horario del servicio de comedor se extendera desde la salida de los alumnos
hasta las 16:15 horas, en periodo de jornada completa y hasta las 15:15 en

junio y septiembre.
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9. Al terminar el turno de comedor los alumnos seran recogidos por el
padre/madre/tutor legal, salvo que exista autorizacion expresa para que sean
recogidos por otra persona, o bien para que abandonen el centro o se
incorporen para realizar otras actividades extraescolares

10. MENUS
El servicio de comedor escolar ofertard un Unico menud, con las Unicas
excepciones sefialadas en el articulo 72.

11.El servicio de comedor serd prestado por una empresa concesionaria,
contratada y seleccionada por la direccion del centro, o bien por el propio
centro.

12. Los precios del servicio de comedor escolar serdn aprobados por el Consejo

Escolar a propuesta de la direccidn del centro.

INSCRIPCION, MODIFICACION Y BAJAS. LIMITE DE PLAZAS

Inscripcion

Todos los alumnos que deseen utilizar el servicio de comedor escolar deben solicitarlo
por escrito en el formulario que se les facilitard en la secretaria del centro, en el plazo
qgue en él se indica, acompafiando a la solicitud, el documento de autorizacion para la

domiciliacion bancaria o ingreso mensual en la cuenta bancaria que se indique.

Criterios preferenciales de inscripcion

Dado el tamanio de las instalaciones y su disponibilidad el nimero méximo de usuarios
del servicio de comedor escolar sera de 40 alumnos. En el supuesto de que las
solicitudes superen el limite maximo de plazas disponibles, la admisién al comedor se

regird por los siguientes criterios preferenciales:

a) Usuarios del servicio por curso escolar.
b) Usuarios del servicio durante el curso anterior.
¢) Usuarios con hermanos en el servicio.

d) Padrey Madre trabajadores fuera del hogar.
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e) Familia numerosa

f) Orden de inscripcion en el servicio

Bajas y modificaciones

Las bajas y modificaciones de la utilizacién del servicio deberdn comunicarse en la
secretaria del centro antes del dia 20 del mes anterior a aquel en el que van a surtir
efecto. En caso contrario se abonara la mensualidad correspondiente integra en las

mismas condiciones del mes anterior.

Las bajas y modificaciones en el servicio se formalizaran en el correspondiente

documento de baja o modificacién, que se facilitara en la Secretaria del centro.

Suspension del derecho de asistencia al comedor por razones sanitarias
Los alumnos se abstendran de utilizar el servicio de comedor escolar en caso de cursar

alguna enfermedad que pueda extenderse a los demas usuarios (varicela, gripe, etc.).

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PADRES, MADRES O TUTORES DE
LOS ALUMNOS USUARIOS
1. Obligaciones de los padres, madres o tutores.
a. Cooperar en el adecuado cumplimiento de las Normas establecidas,
respetando las presentes Normas.
b. Fomentar en sus hijos o pupilos actitudes de colaboracidn, solidaridad y
convivencia.
c. Estar al corriente de los pagos de cuotas, y efectuar el mismo mediante
el sistema establecido por la titularidad del centro.
d. Recoger con puntualidad a sus hijos o pupilos
e. Comunicar al Centro, por escrito, las posibles alergias alimentarias,
régimen especial por razén dietética o motivos religiosos y cualquier

otra incidencia que pueda afectar a la correcta prestacidn del servicio
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f. Comunicar con antelacidn suficiente las asistencias al comedor, en el
caso de asistencia esporadica, y las inasistencias al mismo, en el caso de
asistencia regular.

2. Derechos (Dentro del marco previsto en el articulo 40 de la Ley 17/2011, de 5
de julio, de Seguridad Alimentaria y Nutricidn).

a. Los padres, madres o tutores de los alumnos usuarios tienen derecho a
conocer con la debida antelacién los menuds que se servirdn en el
comedor.

b. Los padres, madres o tutores podran aportar sus sugerencias, dirigidas a
la Secretaria del Centro. Se nombrard por el equipo directivo a un
responsable del servicio de comedor, con el fin de coordinar y controlar

el correcto funcionamiento del servicio.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS
1. Atodos los usuarios del comedor escolar les asisten los siguientes derechos:
a) Recibir el menu escolar en las condiciones establecidas en este
reglamento.
b) Los alumnos usuarios del comedor estaran atendidos por personal del
servicio de comedor hasta que los padres o tutores los recojan dentro

del horario establecido.

2. Deberes de los usuarios del comedor.
a) Comportarse de forma educada, respetando las instalaciones, a los
demas usuarios y atendiendo las recomendaciones de los monitores.
b) Respetar las Normas basicas de convivencia y observar una conducta
correcta en la mesa.
c) Los usuarios del comedor no podran abandonar el recinto escolar solos,

salvo autorizacion expresa y escrita de sus padres en sentido contrario.
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REGLAS DE COMPORTAMIENTO EN EL COMEDOR ESCOLAR

a)

b)

c)

d)

f)

g)

La comida transcurrird en un clima de orden y tranquilidad. Las
conversaciones que se desarrollen durante ella se realizardn en un tono
habitual y sin gritos, evitdandose insultos y escandalos en general.

No se manipulara la comida con las manos ni se tirara al suelo, y los
alumnos se comportaran en la mesa con correccién.

Todos los alumnos probardn la comida de cada uno de los platos no
pudiendo levantarse de su sitio y abandonar la mesa sin haber
consumido los platos.

No estd permitido salir con alimentos del comedor, ni preparar
bocadillos con ellos.

Los alumnos trataran con educacion al personal del comedor, asi como
al personal docente que participe voluntariamente en las tareas de
atencién y cuidado de los alumnos en el servicio de comedor.

Los alumnos deberan respetar las Normas higiénicas basicas: lavarse las
manos antes de la comida, y realizar el cepillado de dientes tras su
finalizacion.

Los alumnos estan obligados a cuidar el material y las dependencias del

centro, y los enseres del comedor.

MENUS OFERTADOS EN EL COMEDOR ESCOLAR

1. El comedor escolar ofertara un Gnico menu para todos los alumnos y alumnas

usuarios del servicio de comedor escolar.

2. La ultima semana de cada mes, la empresa concesionaria hard llegar a las

familias el menu disefiado para el mes siguiente.

3. Se establecen las siguientes excepciones al citado menu unico:

a)

Dietas blandas por molestias gastrointestinales temporales:
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Para alumnos y alumnas con problemas gastrointestinales transitorios,
bajo prescripcién médica y avisando con la antelacién debida en la

Secretaria del Centro.

b) Alumnos y alumnas con alergias leves:

Podran hacer uso normal del comedor, consumiendo el menu
establecido para todos los alumnos y alumnas usuarios del servicio,
excepto los dias en los que el menu incluya alguno de los componentes
al que son alérgicos, en cuyo caso dispondran de un menu especial
adaptado a esa intolerancia o alergia. Deben presentar el pertinente
certificado médico en la Secretaria del Centro al apuntar al alumno o
alumna al servicio de comedor.

Para el supuesto de intolerancia al gluten, el Centro garantizard menus

alternativos.

d) Alumnos y alumnas que no consumen determinados alimentos por

razones religiosas:

Podran hacer uso normal del comedor, consumiendo el menu
establecido para todos los alumnos y alumnas usuarios del servicio,
excepto los dias en los que el menu incluya algin alimento que no
puedan consumir por razones religiosas, en cuyo caso se facilitard un
menu especial o alternativo. En el momento de inscribir al alumno o
alumna en el servicio de comedor, el padre, madre o tutor legal debera

dejar constancia escrita de dicha circunstancia.

e) Alumnos y alumnas alérgicos a determinados alimentos o que padezcan

intolerancias que puedan afectar gravemente a su salud, o cualquier
enfermedad o trastorno importante que precise de una alimentacién

especifica:

La aceptacidon de este alumnado en el servicio de comedor se podra

hacer tras la aceptacién escrita de la familia del alumno o alumna del
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abono de un suplemento especifico que apruebe el Consejo Escolar,
derivado del coste adicional exigido por las condiciones de preparacidn

y conservacion del menu especifico requerido por este alumno.

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS EN EL COMEDOR

Una vez conocido un problema sanitario en un alumno o alumna usuario del comedor
gue requiera la administracion de medicamentos antes, durante o inmediatamente
después de las comidas, el padre/madre/tutor o tutora lo comunicara por escrito a la
Direccion del centro, acompafiando el escrito firmado por padre, madre o tutor/a del
correspondiente certificado médico en el que conste tanto el problema de salud como

la dosis a suministrar y la forma de hacerlo.

Cualquier medicacion que el alumno o alumna deba tomar mientras se encuentre en el
comedor escolar deberd ser entregada por el padre/madre/tutor legal a los
responsables del comedor. La familia sera responsable del control de la vigencia del
medicamento y de su no caducidad, asi como de su correcta reposicién en tiempo y

forma.

El medicamento ird acompafado de un escrito donde los padres autorizan al
responsable del comedor a administrar el medicamento a su hijo/a, indicando de
forma clara la dosis y la hora de administracidon, y eximiendo al responsable del
comedor de cualquier responsabilidad derivada de la administracion del mismo. Sélo
se administrara al alumno o alumna la medicacién que corresponda, si se ha seguido el

procedimiento descrito en los parrafos anteriores.

La nota escrita y firmada, con correcta y suficiente identificacion del
padre/madre/tutor o tutora, hijo/a, ird acompanada del certificado médico antes

indicado.

Si un alumno/a lleva al comedor un medicamento le sera retirado inmediatamente por

el responsable del comedor, quien se pondra en comunicacion con el
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padre/madre/tutor o tutora del alumno o alumna, no administrandosele al alumno o

alumna la medicacién retirada de no haberse seguido el procedimiento indicado.

INFRACCIONES Y SANCIONES
Se considera infraccién el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
contempladas en las presentes Normas y en el Reglamento de Régimen Interior. Las

infracciones se califican en leves, graves y muy graves.

3.Son infracciones leves:

a) Desobedecer levemente las indicaciones de los monitores.
b) Entrar o salir del comedor de manera desordenada.

c¢) Cambiarse de mesa sin permiso de los monitores.

d) Levantarse del sitio sin causa justificada.

e) Hacer ruido o gritar.

f)  Entrar al comedor con objetos no permitidos.

g) Faltar al respeto levemente a otros alumnos.

4. Soninfracciones graves:

a) Desobedecer gravemente las indicaciones de los monitores.

b) Incumplir de manera reiterada los horarios del comedor.

c) Salir del comedor sin permiso de los monitores.

d) Entrar en la cocina.

e) Faltar al respeto, en las dependencias del comedor, a profesores, a
monitores, al personal de cocina o a otros alumnos.

f) Deteriorar a propésito el material propio del comedor.

g) Tirar intencionadamente comida al suelo o a otros compafieros.

h) Acudir al comedor sin haber asistido a clase ese mismo dia.

i) Salir del Centro sin permiso durante el horario de comedor.
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j) Los actos de indisciplina que perturben gravemente el normal
desenvolvimiento de las actividades de comedor.

k) Reiteracion de 3 faltas leves en el plazo de 30 dias naturales.

3. Son infracciones muy graves:

a) Deteriorar intencionada y gravemente las dependencias del comedor o
el material del comedor.

b) Realizar actuaciones perjudiciales para la salud.

c) Cualquier conducta que suponga una agresion grave fisica o psicoldgica
a profesores, a monitores, al personal de cocina o a otros alumnos.

d) Elincumplimiento de una sancion por falta grave.

e) Lacomision de dos o mas faltas graves en un plazo de 30 dias naturales.

Las sanciones aplicables a las infracciones previstas en las presentes Normas son las

siguientes:

6. Frente alas infracciones leves:

a) Amonestacion verbal al alumno.
b) Separacién temporal de su grupo de referencia o de su mesa de
comedor e integracion en otro grupo o mesa.

c) Realizacion de tareas de comedor relacionadas con la falta cometida.

Estas sanciones podrdn ser impuestas por el profesor encargado del comedor o el

monitor del mismo.

7. Frente a las infracciones graves:

a) Cualquiera de las contempladas para las infracciones leves.
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b) Amonestacidn por escrito al alumno, con comunicacién a sus padres o
tutores.

c) Separacion permanente de su grupo de referencia o de su mesa de
comedor.

d) Separacion de los restantes alumnos, durante un periodo no superior a
5 dias.

e) Expulsion temporal del comedor durante un periodo no superior a 5
dias.

f) Reparacién de los dafios causados.

Estas sanciones serdn impuestas por el titular del Centro y seran comunicadas a los
padres o tutores, salvo que se trate de alguna de las previstas para las infracciones
leves, que seran impuestas por el profesor encargado del comedor y no requeriran

comunicacion a los padres o tutores.

8. Frente a las infracciones muy graves:

a) Cualquiera de las contempladas para las infracciones graves.
b) Expulsién temporal del servicio de comedor, de 6 dias a 1 mes.

c) Expulsion definitiva del servicio de comedor.

Corresponde la imposicidn de estas sanciones al titular del Centro, previa audiencia de

los padres o tutores.

PROCEDIMIENTO DE IMPOSICION DE SANCIONES

Disposiciones generales
a) Los alumnos no podrdn ser sancionados por comportamientos que no sean
tipificados como infracciones en las presentes Normas o en el Reglamento de
Régimen Interior del Centro.

b) Entodo caso, las correcciones tendrdn caracter educativo y reparador.
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Las sanciones aplicadas a los alumnos infractores en ningln caso podran
perjudicar a su escolarizacién, ni se privara a los alumnos de la racién completa
de comida que estd establecida en el menu.

No se podran imponer correcciones contrarias a la integridad fisica o a su
dignidad.

La imposicién de las correcciones respetara la proporcionalidad con la conducta
del alumno.

En el procedimiento sancionador debera tenerse en cuenta la edad del alumno
y sus circunstancias personales, familiares o sociales, tanto para decidir la
imposicién o no de la sancién, como a efectos de graduar la aplicacion de la

sancion.

Imposicion de las sanciones

a)

b)

c)

La imposicion de las sanciones previstas para las infracciones leves no
requieren de la tramitacion de ningun procedimiento.

La imposicion de las sanciones previstas para las infracciones graves, en tanto
no consistan en las medidas correctoras previstas para las infracciones leves,
tan sélo precisan de la comunicacidn a los padres o tutores de la imposicion de
las sancidn, que, en el caso de la expulsion temporal del comedor, habra de
hacerse con cardcter previo a su efectividad.

Para la imposicion de las sanciones previstas para las infracciones muy graves
se seguird el siguiente procedimiento:

i. Una vez comunicada la infraccién al equipo directivo, éste designara un
instructor que recabe informacién sobre el hecho. El instructor,
recabada la informacion que estime conveniente. De considerar
justificada la imposicion de una sancidén trasladara su propuesta de

sancién al director en un plazo no superior a tres dias lectivos.
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ii. Se comunicard por escrito a los padres y/o tutores los hechos
cometidos, la infraccién que se le imputa al alumno y la sancién
propuesta, a fin de que aleguen en el plazo maximo de dos dias lectivos
lo que estimen oportuno.

iii. El director impondra, en su caso, la sancidn correspondiente, vy
comunicard a la familia la decisién en el plazo maximo de dos dias
lectivos a contar desde el fin del plazo senalado en el apartado anterior.

iv. En tanto la direccién del centro resuelva, podran adoptarse cuantas
medidas provisionales se consideren oportunas para mantener el buen
funcionamiento del servicio.

v. El director podrd delegar en un miembro del equipo directivo la
competencia para imponer las sanciones contempladas en las presentes

Normas.

Registro de incidencias
a) Existird un libro de registro de incidencias relacionadas con el comedor escolar,
bajo la custodia del profesor encargado del comedor, en el que quedardn
anotadas las infracciones cometidas por los alumnos y las sanciones impuestas.
En ningun caso quedaran anotadas las incidencias relativas a expedientes que

no finalicen con la imposicién de sancién.

Las sanciones prescribiran al finalizar el curso escolar.

ACTUACIONES ANTE EL IMPAGO DE RECIBOS
1. Sila forma de pago del servicio de comedor es mediante domiciliaciéon bancaria
y se produce la devolucidon de un recibo domiciliado, el titular del Centro lo
comunicard a los padres o tutores del alumno para que, en el plazo de 5 dias,

hagan efectivo el abono del recibo devuelto.
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Los gastos derivados de la devolucién de recibos impagados seran a cargo de
los obligados al abono de esos recibos.

2. Sila forma de pago es mediante la entrega en efectivo y no se abona dentro del
plazo fijado, el titular del Centro informara a los padres o tutores del alumno
para que en 5 dias hagan efectivo el abono de la cuota correspondiente.

3. En cualquiera de los casos sefialados en los articulos precedentes, se apercibird
a los responsables del pago de que, si no se lleva a cabo el abono dentro del
plazo conferido, se dara de baja al alumno en el servicio de comedor.

4. Salvo que existan causas justificativas que motiven el retraso, el impago de un
recibo sera causa para dar de baja el servicio a partir del transcurso del quinto
dia posterior a la comunicacién del impago.

5. Aquel alumno que, por impago de algun recibo del servicio de comedor, sea
dado de baja, podra volver a utilizar el servicio una vez haya hecho efectivas las
cantidades adeudadas hasta ese momento.

6. No podra ser usuario del comedor el alumno o alumna que al inicio del mismo

tuviese impagados recibos de comedor del curso o cursos anteriores.

DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL DE CUOTAS

1. Las altas y bajas del servicio se formalizaran de acuerdo con lo sefialado en el
articulo 4 b) de este Reglamento. Si la comunicacién de la baja voluntaria se
produce una vez iniciado el mes en el que se cesa voluntariamente en la
utilizacion del servicio, las cuotas devengadas correspondientes a ese mes no
seran devueltas en ningln caso.

2. Las bajas temporales en el servicio por ausencias originadas por enfermedad
del alumno, por la participacién del alumno en actividades escolares o
complementarias del propio centro, bien por cualquier otra causa debidamente
justificada, deberan comunicarse por escrito y con caracter previo al cese en la
utilizacion del servicio de comedor. De este modo, no se devengaran

cantidades por el servicio de comedor a partir del dia siguiente a la fecha de
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efectividad de la baja temporal o, en su caso, a partir del dia siguiente a la
comunicacion por escrito si la ausencia se produce con anterioridad a la
comunicacion. Fuera de estos supuestos, no se aceptaran bajas temporales en
el servicio en el caso de alumnos usuarios del comedor por todo el curso
escolar.

Las cuotas abonadas correspondientes al periodo de la baja temporal seran
devueltas o compensadas con el ultimo recibo del curso escolar, o bien al
finalizar el servicio mensual correspondiente al mes de comunicacion de la baja
temporal. Las ausencias iguales o inferiores a cinco dias lectivos no generaran
en ningun caso derecho del usuario a obtener la devolucién de cantidad alguna.
Tanto en el supuesto de ausencia no justificada como en el de ausencia
justificada no comunicada, la baja no sera efectiva en tanto el Centro no reciba
esa informacion y, por tanto, seguiran devengandose cuotas por el servicio de
comedor. No obstante, se procedera a la baja automatica del alumno en el
servicio una vez transcurrido el plazo de un mes de ausencia continuada no
comunicada, con efectos desde el mes inmediatamente posterior a la
finalizacion de ese plazo, previa comunicacién a los padres o tutores del
alumno.

En ningln caso seran devueltas las cuotas ya abonadas, en el supuesto de que
la suspension del servicio de comedor lo sea por sancién impuesta como
correccion por la comisién de una infraccidn prevista en las presentes Normas o
en el Reglamento de Régimen Interior del Centro. Del mismo modo, en tanto
persista la suspensién por sancién y salvo el supuesto de expulsidon definitiva

del servicio de comedor, las cuotas seguiran devengandose en su totalidad.

UTILIZACION DEL SERVICIO DE COMEDOR POR PERSONAL DEL CENTRO

El personal del centro tendrda derecho a la utilizacién del Comedor abonando la

cantidad fijada por la Direccion del mismo.
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APROBACION DE LAS PRESENTES NORMAS
1. El presente anexo a las Normas de Convivencia ha sido aprobado por el Consejo

Escolar del Centro a propuesta del titular.

2. La modificacion de las presentes Normas se llevard a cabo en las mismas
condiciones establecidas para su aprobacién. Las modificaciones tendran lugar
con fecha del inicio del curso siguiente a aquel en el que tuviera lugar la

modificacién, salvo acuerdo justificado del consejo escolar del centro.

ANEXO II

AUTORIZACION PARA ADMINISTRACION DE MEDICACION A

ALUMNOS
D/D2 , mayor de edad, titular del D.N.I. ,
con domicilio en , calle ,
madre/padre/tutor/a del alumno , que
cursa estudios en el ___ curso de la etapa educativa de en
el centro concertado Santa Elena
EXPONE,
PRIMERO.-Que mi hijo/a ha sido
diagnosticado/a de . Se adjunta informe médico.

SEGUNDO.-Que como consecuencia de lo anterior, su pediatra le ha prescrito la

siguiente medicacion:
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TERCERO.- Que la medicacion que le ha sido prescrita debe ser administrada entre
otras tomas con la comida, siendo mi hijo/a pupilo/a usuario/a del servicio de comedor

escolar del centro.

CUARTO.-Que SOLICITA Y AUTORIZA a que se proceda a la administracion de la
medicacidon segun se indica por parte del personal bajo cuyo cuidado se encuentre
el/la menor en el comedor escolar, exonerando al centro educativo de la
responsabilidad que puedan originarse por la administracién de la medicacién por

parte de personal no sanitario.

QUINTO.-Que me comprometo a facilitar al centro la medicacién sefialada en el
apartado segundo, y a renovarla en los supuestos de caducidad y/o terminacion del

medicamento.

En ,a de de20

Fdo.
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