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Villafranca

1.INTRODUCCION

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento (NCOF) constituyen el documento
marco que regula la vida escolar en el Centro Educativo Zola Villafranca. En él se concretan los
derechos y deberes de todos los miembros de la comunidad educativa, se definen los perfiles y
funciones del personal y se establece el régimen organizativo del centro. Este texto garantiza la
aplicacion efectiva del Plan de Mejora de la Convivencia, en estricto cumplimiento de la
normativa de la Comunidad de Madrid

En definitiva, las Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento (NCOF) es el marco
preciso de relacion de la comunidad educativa. Esta sujeto a revisidon y debe ser conocido y
consultado por los tres colectivos que integran el Centro: alumnos, padres y profesores.Este
documento esta a disposicion de toda la comunidad educativa, publicado asi mismo en la pagina
web del colegio en el apartado de informacion a las familias. https://colegiozolavillafranca.es/

La elaboracion de este documento corresponde al equipo directivo, que podra incorporar las
aportaciones del claustro y de los distintos sectores de la comunidad educativa. Su aprobacion
se lleva a cabo en el Consejo Escolar, drgano competente para su validacién y aplicacion.

2. PERSONAL DEL CENTRO: ORGANIZACION, PERFILES Y FUNCIONES
En este apartado se detallan los perfiles profesionales requeridos para el personal del Centro y
las funciones asociadas a sus puestos. Asimismo, todo el equipo del colegio tiene la
responsabilidad de guiara los alumnos para asegurar el cumplimiento de las normas de
funcionamiento de la institucion.

Las competencias, funciones y perfiles de los profesionales del Centro Educativo se encuentran
formalizados en un manual de referencia elaborado y revisado periddicamente por el Equipo
Institucional. Este documento, bajo la custodia del Departamento de Personas, esta a disposicidn
de todo el personal a través de la intranet del centro para su consulta.

Direccion General de los Colegios Zola:

Juan Gonzalez
Direcciéon de Centro: Cristina Coscarén

Direcciones de Etapa
Infantil y Primaria: Cristina Gonzalez
E.S.O. y Bachillerato: Cynthia de la Torre

Departamentos y Areas

Cientifico y Matematico-Tecnolégico:
Cristina Coscaron

Educacion Fisica: Cristina Viadero
Humanidades y Ciencias Sociales:
Francisca Menacho

Lenguas (Castellana y Extranjeras) y

auxiliares de conversacién: Cristina Carballo

Coordinadora de Orientacién
psicopedagégica, del Bienestar y

Pensamiento Emocional: Cynthia de la Torre

Coordinacién Proyectos Internacionales:
Miguel Blanch

BeZola (extraescolares /campamentos)
Rutas y Alquiler de espacios: Eduardo
Arranz

Coordinador TIC: Jaime Paliza

Areas de soporte

Marketing y Admisiones. Direccion:
Marta Baeza

Finanzas. Direccién: Eva Pérez
Sistemas. Direccién: Ignacio Menéndez
Administraciéon. Responsable de area:
Belén Cuadrado


https://colegiozolavillafranca.es/
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e Direccion Velar por el correcto funcionamiento del centro, garantizar el cumplimiento del
presente reglamento y fomentar un clima de confianza, convivencia y respeto que optimice
el desempefio profesional, la gestion del talento y el sentido de pertenencia a la comunidad
educativa.

o Directores de Etapa

- Supervision normativa: Garantizar que el equipo docente aplique de forma efectiva las
disposiciones de este reglamento en su practica diaria.

- Coordinacidn pedagdgica: Asumir la direccidn, orientacién y coordinacidon pedagdgica de
su etapa correspondiente.

- Seguimiento tutorial: Mantener reuniones periddicas de seguimiento (semanales o
guincenales) con los tutores de cada nivel o ciclo académico.

o Jefes de Departamento

Coordinacion académica: Dirigir y coordinar la elaboracidn, revision y actualizacion de las
programaciones didacticas de su area, garantizando su alineacion con el Modelo Zola y el
curriculo vigente.
Seguimiento del equipo: Convocar y presidir las reuniones semanales con el equipo
docente de su departamento para supervisar la imparticion de las materias, las
metodologias aplicadas y los criterios de evaluacion.
Innovacidon pedagdgica: Promover la actualizacion didactica, el uso de metodologias
activas y la integracion de herramientas innovadoras en las asignaturas de su
departamento.
Coordinacion interdisciplinar:
> Asistir a las reuniones de etapa o ciclo cuando los temas a tratar requieran de su
presencia o asesoramiento técnico.
> Colaborar fluidamente con los Directores de Etapa, quienes presenciaran las
reuniones del departamento cuando se aborde la organizacion de actividades
complementarias o eventos que afecten al calendario general del centro.
Gestion de recursos: Supervisar y coordinar los recursos didacticos, las necesidades de
material complementario y el uso de espacios especificos de su area.
Andlisis de resultados: Analizar los resultados académicos de su drea para proponer
acciones de mejora o planes de refuerzo en los estdndares de aprendizaje.

Profesorado Tutor Liderar el equipo docente de su grupo, realizar un seguimiento
pedagdgico y socioemocional personalizado de cada alumno y actuar como el principal canal
de comunicacién e interlocucidn entre el centro y las familias.

Equipo Docente Disefiar, implementar y evaluar los procesos de ensefanza-aprendizaje
adaptados a cada etapa y materia, promoviendo la innovacién y la creatividad. Su objetivo
principal es potenciar el desarrollo integral del alumnado —en el ambito académico,
personal y emocional— de acuerdo con el perfil de salida definido en el Modelo Zola,
preparandolos para adaptarse con éxito a un entorno global.
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Personal de Administracion y Servicios (P.A.S.) Garantizar el correcto funcionamiento de
los procesos administrativos, operativos y de gestion del centro, participando activamente
en el cumplimiento de las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento (NCOF).

Consejo Escolar:El Consejo Escolar constituye el érgano colegiado a través del cual
participa la comunidad educativa, desempenando sus competencias en el marco de la
normativa reguladora de los centros concertados. Entre sus cometidos principales
destacan la valoracidn y aprobacién de los documentos oficiales e institucionales de la
institucion, la ratificacidon de la designacién de miembros del equipo directivo, asi como la
fiscalizacidon y aprobacion tanto de la cuenta de gestidn de los fondos publicos como del
presupuesto anual. Ademds, supervisa las resoluciones disciplinarias, las actividades
complementarias, los servicios del centroy las acciones dirigidas a optimizar la convivencia,
la salud y la infraestructura escolar, abarcando de forma integral el funcionamiento
cotidiano.

Delegados y Subdelegados de aula: Representantes elegidos por el alumnado de cada
grupo escolar para actuar como interlocutores directos con el profesorado y el equipo
tutorial. Canalizan las necesidades, propuestas e iniciativas de su clase y participan en la
mejora del clima escolar y la convivencia del grupo.

ECO-Delegados: Alumnos referentes en cada aula encargados de promover la conciencia
ambiental, la eficiencia de recursos y el cuidado del entorno. Trabajan en coordinacién con
el Comité Zola Responsable, impulsando proyectos sostenibles y dinamizando el
compromiso del alumnado con los ODS.

Alumnos Mediadores: Estudiantes formados en resolucién pacifica de conflictos y escucha
activa que colaboran voluntariamente en la prevencion del acoso y el acompanamiento
entre iguales. Apoyan el didlogo en situaciones de desacuerdo leve antes de que escalen a
medidas disciplinarias, coordindndose con el Departamento de Orientacidn y el Comité de
Convivencia.

Comité Zola Responsable: Organo de trabajo integrado por alumnado, personal docente y
equipo directivo que lidera la estrategia de sostenibilidad, el compromiso social y la
integracion transversal de los ODS en los contenidos de todas las materias del centro. Se
encarga de evaluar e implantar propuestas de mejora medioambiental, coordinar
proyectos de aprendizaje vivencial como el Huerto Escolar, dinamizar la red de eco-
delegados y promover alianzas con entidades externas para potenciar el impacto social y
la conciencia ambiental de la comunidad educativa.

Comité de Convivencia: Organo participativo integrado por representantes de las familias,
el alumnado, el personal docente y el equipo directivo para el andlisis, impulso y mejora
del clima escolar bajo los principios de la disciplina positiva. Se encarga de elevar
propuestas de actualizacion para las NCOF y el Plan de Convivencia, promover estrategias
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de resolucién pacifica de conflictos y diagnosticar las necesidades del centro facilitando la
implicacion activa de toda la comunidad educativa.

3. CONVIVENCIA ESCOLAR

El Plan de Mejora de la Convivencia del centro es el documento en el que se fundamenta los
principios de convivencia del centro en relacién a toda la comunidad educativa. En él se
coordinan las acciones para construir un buen clima escolar dentro de los principios
democraticos que garanticen una educacion para todos y favorezca la prevencion, el tratamiento
educativo de los conflictos y la intervencion efectiva en la regulacién de la convivencia escolar,
aspecto prioritario para nuestro colegio.

Dicho plan se desarrolla de acuerdo al DECRETO 32/2019, de 9 de abril, y acorde al modelo
educativo propio de nuestro colegio. Dentro de dicho modelo contamos con el programa de
educaciéon emocional propio: “Pensamiento Emocional”, pilar fundamental para el
establecimiento de un ambiente positivo.

Algunas de las clave para adoptar nuestro programa de educacién emocional para lograr el
bienestar de la comunidad educativa son:

- Concienciacién y gestiéon emocional. Promover el autoconocimiento y la capacidad de
resiliencia. Cuidado del de la autoestima y la autoconfianza del alumnado.

- Desarrollo de habilidades socioemocionales y mejora de las relaciones interpersonales.

- Aprender a comunicarse de manera efectiva, a resolver conflictos y a comprender las
perspectivas de los demas. El alumnado es capaz de establecer relaciones mas saludables y
satisfactorias con sus iguales y profesorado.

- Regulacion emocional: Adquirir competencias emocionales de regulacién para aprender a
concentrarse mejor en el aprendizaje, a manejar el estrés y la ansiedad de manera mas
efectiva, y a desarrollar una actitud positiva hacia el aprendizaje, lo que puede conducir a
un mejor rendimiento académico.

- Reduccion del acoso escolar y la violencia: Desarrollando competencias para una buena
convivencia: respeto, asertividad, empatia y solidaridad.

- Reduccion de la exclusién y la discriminacion: Promover la inclusion y la aceptacién de la
diversidad en la comunidad escolar, reduciendo asi la discriminacién y la exclusiéon por
motivos de género, raza u otras caracteristicas.

- Preparacién para la vida adulta: Las habilidades socioemocionales desarrolladas en la
educaciéon emocional son esenciales para el éxito en la vida cotidiana y en el futuro
profesional.

El plan de convivencia forma parte del proyecto educativo y sus concreciones y desarrollos se
incorporan a la programacion general anual de cada curso escolar. Es un documento publico al
gue pueden acceder toda la comunidad educativa a través de la web del colegio y del siguiente
enlace. PLAN DE MEJORA DE LA CONVIVENCIA



https://drive.google.com/file/d/1P9UnVlZ_5iz9Sk1gzQB_j4uS7Mq2Mquj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1P9UnVlZ_5iz9Sk1gzQB_j4uS7Mq2Mquj/view?usp=sharing
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4. NORMAS DE CONDUCTA Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

En consonancia con las pautas recogidas en el Plan de Mejora de la Convivencia (véase el punto
4) —donde se contemplan los derechos y deberes que atafien a toda la comunidad educativa—,

la institucién fija una normativa propia para cada etapa. Estas disposiciones estan adaptadas al
marco legal aplicable, al Plan mencionado y al Modelo Educativo del colegio.

Con la finalidad de favorecer un ambiente de respeto mutuo y garantizar la adecuada
organizacién interna, se detallan a continuacion dichas pautas:

4.1 Normas del personal docente y no docente
Para el buen funcionamiento del centro y con el objetivo de generar un buen clima laboral,
algunas de las premisas que el colegio establece para el personal del centro, para lograrlo son:

Respeto y Tolerancia: Tratar a todos los compafieros con respeto, valorando las diferencias

de opinidn, enfoque y estilo de ensefianza.

- Comunicacion efectiva y asertiva : Fomentar una comunicacién abierta, honesta y
respetuosa. Escuchar activamente y expresar ideas y preocupaciones de manera
constructiva, utilizando el correo corporativo como herramienta de comunicacién principal,
ademas de reuniones presenciales.

- Colaboracién y Apoyo (empatia): Trabajar en equipo para crear un ambiente de apoyo
mutuo. Ofrecer ayuda y compartir recursos, experiencias y buenas practicas.

- Puntualidad en clases, patios, reuniones y eventos: Ser puntual en todos los ambitos
escolares y asistir a las reuniones programadas. Respetar el tiempo de los demas y contribuir
a la eficacia de las reuniones y actividades programadas

- Confidencialidad y Respeto a la Privacidad: Mantener la confidencialidad sobre asuntos
profesionales.

- Resolucién Constructiva de Conflictos: Abordar los desacuerdos de manera directa y
respetuosa, buscando soluciones que beneficien a todos. Evitar la confrontacidn publica.

- Agradecimiento y Reconocimiento: Mostrar aprecio por el trabajo de los compafieros,
reconociendo sus esfuerzos y logros de manera sincera y positiva.

- Compromiso con el Desarrollo Profesional: Participar en formaciones y actividades de
desarrollo profesional, compartiendo lo aprendido con el equipo para enriquecer la practica
docente.

- Flexibilidad y Adaptacién: Estar abierto a nuevas ideas y enfoques. Adaptarse a los cambios
y colaborar en la implementacién de nuevas iniciativas.

- Promocién de un Ambiente Positivo: Contribuir a crear un clima de trabajo agradable y
motivador, evitando actitudes negativas o criticas destructivas.

- Participacion en Actividades del Centro: Involucrarse, en actividades y eventos del centro,
fortaleciendo la comunidad educativa.

- Cuidado del Espacio Comun: Respetar y cuidar los espacios y recursos compartidos,
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promoviendo un entorno de trabajo ordenado y agradable.

4.2. Normas en las etapas educativas

Los padres y tutores legales colaboran activamente en el mantenimiento de un adecuado clima
escolar, fomentando en sus hijos e hijas el respeto a las normas de convivencia del centro y el
acatamiento de las decisiones del personal docente.

Al inicio del curso académico, el colegio facilita a las familias y al alumnado de Educacién
Primaria, Secundaria y Bachillerato la normativa especifica de su etapa. La entrega firmada de
este documento formaliza el conocimiento y el compromiso expreso de su cumplimiento por
parte de la comunidad educativa, constituyendo un pilar indispensable para garantizar un
entorno protegido, ordenado y de confianza.

La presente normativa se integra en el marco de organizacién del centro y se aplicara sin perjuicio
de los derechos y deberes establecidos en la legislacidn vigente y en el Proyecto Educativo de
Centro (PEC). El colegio podra actualizar este texto cuando lo requieran cambios normativos o
necesidades organizativas; la versidon oficia y de obligada observancia serd la publicada en la
pagina Web.

Como normativa general de servicios y actividades extraescolares :

1. TRANSPORTE ESCOLAR

En el marco de las normas de servicios del centro, el servicio de transporte escolar del colegio
dispone de cuatro rutas adaptadas a distintas zonas geograficas cuyas paradas e itinerarios
detallados se pueden consultar en nuestra pagina web

El proceso de alta o renovacion del servicio se realiza formalmente a través del formulario oficial
que la Secretaria del centro remite a las familias a final del curso escolar de cara al afio siguiente
o bien al inicio del mismo

Con el fin de garantizar el maximo control y la seguridad del alumnado durante los
desplazamientos, se pone a disposicién de las familias y del centro una aplicacion mavil de
seguimiento en tiempo real (batonroute safe) a través de la cual deberdn notificarse

obligatoriamente las ausencias o modificaciones puntuales de ruta con al menos 2 horas de

antelacion.

Para el correcto funcionamiento del servicio, por seguridad y buen clima durante los trayectos,
es imprescindible cumplir las siguientes normas (las cuales pueden consultar en su totalidad en
el protocolo de seguridad, control y normativa del servicio de transporte, para familias, en el
siguiente enlace PROTOCOLO):

e Puntualidad y acceso ordenado: Se ruega encarecidamente la maxima puntualidad en Ia
entrada al autobus. La subida y bajada del vehiculo debe realizarse respetando el orden asignado


https://drive.google.com/file/d/15RBfpV9OVrc3RrEAjv94bH00RcV9iinK/view?usp=drive_link
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en cada parada o punto establecido, de manera ordenada, sin empujones ,carreras o gritos. En
caso de ausencias o cambios de parada, se debe utilizar la aplicacion en los apartados para tal
efecto, 2 horas antes del inicio de la ruta.

e Ubicacién del alumnado y permanencia en el asiento: Cada usuario ocupard su asiento
asignado por el monitor, no permitiéndose cambios de sitio en ningin momento del trayecto. Es
obligatorio sentarse correctamente y no levantarse del asiento ni quitarse el cinturén, en ningun
momento, hasta que el vehiculo se detenga por completo y el monitor dé la orden expresa para

ello.

e Revision de Seguridad y Vigilancia Activa: En cada parada, antes de arrancar, el monitor
verificara visualmente que todos los alumnos lleven el cinturén abrochado en todo momento y
revisara que todo esté correcto. Para un control 6ptimo, el monitor viajara sentado en las plazas
cercanas a los alumnos de infantil . En rutas con alta densidad de esta etapa, se activard el
Refuerzo de Doble Monitor en ruta

e Custodia de Objetos: Todos los objetos personales (juguetes, estuches, cuadernos,
mochilas) deben ir guardados de forma segura en las mochilas. No esta permitido sacar objetos
durante el trayecto. Se hace especial hincapié en la prohibiciéon de juguetes u objetos rodantes
gue puedan caer al suelo y terminar en la zona del conductor, ocasionando un riesgo grave para
la conduccion.

e Alimentos e Higiene del Vehiculo: No esta permitido comer o beber a bordo del vehiculo.
El alumnado debe mantener el transporte limpio, evitando ensuciar asientos, ventanas o pasillos,
asi como cuidar las instalaciones sin causar desperfectos. Cualquier averia o incidencia debera
ser informada de inmediato al monitor o al conductor.

e Convivencia, Respeto y Tono de Voz: Los alumnos deben tratar con absoluto respeto tanto
a los compafieros como al personal de ruta (conductor y monitores), cumpliendo en todo
momento sus instrucciones e indicaciones. La comunicacion debe realizarse en un tono de voz
moderado y educado, sin alzar la voz ni utilizar palabras malsonantes u ofensivas.

e Uso de Dispositivos Moviles: El monitor o personal de ruta podra prohibir o retirar el uso
del teléfono moévil y otros dispositivos si se estd haciendo un uso indebido de los mismos (e;j.
grabaciones, videos o musica poco apropiados, llamadas que no sean de urgencia o con
indicacién familiar previa) o si la situacién o el monitor asi lo requieren.

® Gestion de Conductay Régimen Disciplinario: Las faltas de respeto o actitudes inapropiadas
serdn gestionadas por el monitor y notificadas al Responsable de forma inmediata al llegar al
colegio. Las medidas correctoras a aplicar en caso de incumplimiento se llevaran a cabo del
mismo modo que las faltas de disciplina en el centro escolar.

o Notificacion de incidencias: los estudiantes deben comunicar al monitor ,de forma
inmediata o en su defecto antes de bajar del autobus, cualquier problema o anomalia que ocurra
durante el trayecto.

e Cumplimiento de las Normas : Para garantizar la seguridad y el correcto desarrollo del
trayecto, es imprescindible que los alumnos atiendan y sigan en todo momento las indicaciones
de los monitores y personal del servicio, cumpliendo rigurosamente con las normas establecidas
tanto a bordo del autobuis como durante los ascensos y descensos del mismo.
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2. ENFERMERIA

El colegio dispone de un servicio de enfermeria durante toda la jornada escolar. Las familias
disponen de una plataforma (Schoolnurse) en la que las familias deberdn dar de alta la
informacién médica de su hijo/a,. Esta plataforma permite el conocimiento a la enfermeria del
centro de todo el historial médico del alumno para una gestion eficaz. Asi mismo se informara a
través del mismo de cualquier intervencién o visita del alumnado a la enfermeria para
conocimiento de la familia, ademas del uso del teléfono o del correo, en caso necesario.

En relacién a la normativa para los alumnos,se tiene que tener en cuenta:

El acceso al servicio de enfermeria requerira de forma imprescindible una autorizacién por
escrito en la agenda escolar o documento oficial firmado por el docente responsable
Queda estrictamente prohibido el acceso a las instalaciones sin la debida justificacidén o por
iniciativa propia, exceptuando situaciones de urgencia médica sobrevenida.

El drea de enfermeria estd destinada exclusivamente a la atencién sanitaria, quedando
prohibido su wuso para actividades recreativas, reuniones o para ausentarse
injustificadamente de las actividades lectivas.

El alumnado debera guardar el turno asignado y permanecer en silencio durante la espera,
evitando interrumpir las atenciones en curso.

Es obligatorio mantener en todo momento una conducta correcta y respetuosa hacia la
enfermeray el resto del personal sanitario o auxiliar.

La utilizacion de las prestaciones sanitarias debera realizarse de manera responsable,
absteniéndose de acudirse por afecciones leves que puedan ser gestionadas
adecuadamente en el aula o dolencias que hayan ocurrido fuera del horario escolar o
extraescolar

Queda expresamente restringida la manipulacion del instrumental y del material médico por
parte de personas no autorizadas.

El uso responsable de las instalaciones de enfermeria contribuye al bienestar de todos; de
acuerdo con el Plan de Convivencia del centro, el incumplimiento indebido o recurrente de
estas pautas podrad dar lugar a las medidas educativas orientativas y/o correctoras que
correspondan segun su gravedad segun normativa de centro.

Administracion de Medicacion y Servicio de Enfermeria Escolar

Con el fin de garantizar la seguridad y el bienestar de todo el alumnado, el funcionamiento del

servicio de enfermeria escolar y la administracidn de tratamientos farmacoldgicos se rigen por

las siguientes pautas y requisitos normativos:

1. Requisitos para la Administracién de Medicacién

10
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Para la administracion de cualquier medicamento dentro del horario lectivo es imprescindible
aportar:

e Autorizacidon firmada: Documento de autorizacién debidamente cumplimentado y firmado
por los padres, madres o tutores legales.
e Informe o prescripcion médica: Documentacion oficial en la que consten de forma clara
los siguientes datos:

o Nombre y apellidos del alumno/a.

o Nombre del medicamento.

o Fecha de inicioy fin de la pauta.

O Horario y dosis exacta.
e Envase original: La medicacion debe presentarse en su envase original, dentro de la fecha
de caducidad y correctamente etiquetada con el nombre del alumno/a.

2. Protocolo de Entrega y Custodia

e Entrega por parte de un adulto: La medicacién debe ser entregada directamente al
personal de Enfermeria por el padre, madre, tutor/a legal o una persona adulta autorizada. En
ningun caso debe dejarse en el aula ni dentro de la mochila del alumnado.

e Maedicacion de rescate o urgencia: Aquellos alumnos/as que requieran llevar consigo
medicacion de rescate o de uso urgente deberan contar con la comunicaciony el acuerdo previo
con el servicio de Enfermeria.

3. Patologias Cronicas y Situaciones Especificas

En los casos de patologias créonicas o de riesgo (alergias graves, asma, diabetes, etc.), se debera
aportar:

e Informe médico actualizado.
® Protocolo de actuacion firmado por el profesional sanitario, junto con la medicacion
necesaria.

4. Actualizacion de Datos y Cambios de Tratamiento

Es responsabilidad de las familias comunicar a la enfermeria escolar cualquier cambio en la
pauta del tratamiento o en el estado general de salud del alumno/a.

Aviso normativo: La ausencia de cualquiera de estos requisitos impedirda la
administracién del medicamento en el centro escolar por estrictos motivos de seguridad

y responsabilidad legal.

Comunicacion con servicio de enfermeria: Para comunicarse con el servicio de enfermeria, se
dispone del correo electrénico nursevf@zolaschool.es y de la plataforma Schoolnurse, destinada

al envio y registro de documentacién e historial médico. Asimismo, el centro cuenta con una
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linea telefénica habilitada exclusivamente para emitir comunicaciones a las familias, por lo que
no estara disponible para recibir lamadas entrantes.

3. COMEDOR

En el centro consideramos el comedor escolar como un espacio formativo y un aula de
aprendizaje mas, orientada al desarrollo de habilidades sociales, la autonomia personal y la
consolidacién de habitos saludables en un entorno de convivencia y respeto. Con este propdsito,
el servicio se complementa con sesiones y talleres especificos de enriquecimiento en los que se
desarrollan actividades pedagdgicas y proyectos educativos directamente relacionados con la
alimentacion consciente, la nutricion y el descubrimiento del entorno gastronémico.

Organizacion del Servicio y Protocolos de Acceso

El servicio de comedor se organiza en funcidn de la etapa educativa del alumnado. Los nifios y
nifias de uno y dos afios disponen de salas adaptadas dentro de su propio edificio de Educacién
Infantil. A partir de los tres anos (segundo ciclo de Infantil) y hasta tercero de Educacion Primaria,
los estudiantes acuden al comedor principal, donde son atendidos directamente en mesa. Por su
parte, el alumnado de cuarto de Educacién Primaria en adelante accede al servicio de
restauraciéon mediante la linea de autoservicio (self-service).

Al llegar a las instalaciones, el alumnado usuario del servicio debe formar fila de manera
ordenada para realizar el correspondiente registro de asistencia en el listado diario. Durante el
tiempo del almuerzo, cada estudiante es responsable de mantener en correcto estado su puesto,
asi como de recoger y depositar su bandeja y utensilios en la zona senalada al finalizar de comer.

Atencidn Nutricional y Tipologia de Menus

Con el fin de garantizar la calidad y la salud en la alimentacién, el centro cuenta con un equipo
cualificado de dietistas y nutricionistas que trabajan en estrecha coordinacion con la enfermeria
escolar para gestionar de forma personalizada las dietas especiales, alergias e intolerancias del
alumnado.

El menu diario, de caracter obligatorio, se compone de primer plato, segundo plato y postre.
Asimismo, todos los alumnos usuarios del comedor tienen derecho a un almuerzo a media
manana, disponiendo ademas el alumnado de Educacidn Infantil de un servicio de merienda por
la tarde.

Restricciones, Higiene y Normas de Convivencia

- Puntualidad e higiene inicial: Acudir con puntualidad al turno asignado, acceder de forma
ordenada y garantizar el aseo personal antes de entrar.
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- Prohibicién de alimentos externos: Queda expresamente prohibido introducir alimentos
ajenos al servicio de comedor o consumir comida fuera de los horarios establecidos para
cada turno.

- Zonas autorizadas: Estd prohibido consumir alimentos en espacios no habilitados, como
patios durante los recreos o vestuarios del centro.

- Uso correcto de la mesa: Mantener una postura adecuada, utilizar correctamente los
cubiertos y consumir la totalidad del menu servido, evitando desperdiciar o jugar con la
comida.

- Clima de convivencia y respeto: Hablar en un tono de voz moderado, dirigirse con educacién
tanto a los compafieros como al personal del servicio y acatar de forma inmediata las
indicaciones de monitores, docentes y responsables del comedor.

4. EXCURSIONES Y SALIDAS

La organizaciéon y celebracidon de salidas complementarias, excursiones y viajes escolares
constituye una parte fundamental de la vida del centro. Estas actividades responden siempre a
fines didacticos y formativos alineados con el Modelo Zola, orientados al aprendizaje
experiencial, la innovacién pedagdgica y el desarrollo integral del alumnado. Al formar parte
del curriculo escolar, la no asistencia a las mismas supone un perjuicio en el proceso formativo
del estudiante.

En el desarrollo de cada trimestre, se programan salidas culturales que trasladan el proceso de
ensenanza-aprendizaje fuera del aula a entornos enriquecedores. Previamente a la realizacion
de cada actividad, el centro enviard a las familias una circular informativa con los objetivos
pedagdgicos, la duracidn, el coste estimado, las especificaciones organizativas y los requisitos
de uniformidad. Aquel alumnado que no participe en una salida programada debera acudir al
colegio en su horario habitual, donde serd ubicado en el aula asignada para continuar con su
trabajo académico.

Con el fin de agilizar la gestion organizativa, en el mes de septiembre las familias o
representantes legales firmardn una autorizacion general para todas las salidas programadas
durante el curso académico, conservando el derecho de revocar este consentimiento de
manera puntual para aquellas actividades que consideren oportunas en el plazo establecido
para ello. Los estudiantes que no participen en la salida, podran permanecer en el colegio con
aula y tareas asignadas para la jornada.

Por motivos de seguridad e identificacion formal, no se admitirdan autorizaciones por via
telefénica. De no mediar revocacidn expresa, la salida se considerara efectuada a efectos de su
facturacion, salvo que exista causa justificada debidamente comunicada al tutor/a.
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Normas de Funcionamiento y Convivencia durante las Salidas

Para garantizar el correcto desarrollo, la seguridad y el provecho formativo de cada actividad,
el alumnado debera cumplir estrictamente las siguientes pautas:

o Puntualidad y seguimiento de instrucciones: Respetar rigurosamente los horarios y acatar
en todo momento las indicaciones y normas fijadas por el equipo docente acompaiiante.

o Uniformidad institucional: Asistir debidamente ataviado con el uniforme oficial o el
chandal del colegio, segun la especificacidon concreta de cada salida informada en la circular
previa. El alumnado que no se encuentre correctamente uniformado no podra participar
en la actividad.

e Actitud activa y respetuosa: Mantener la atencién durante el desarrollo de la visita y
dirigirse de forma educada, ordenada y respetuosa hacia el personal técnico o guias de la
actividad.

e Cuidado de instalaciones y entorno: Respetar los espacios, recursos e instalaciones de los
lugares visitados, mostrando una conducta civica y responsable.

e Evaluacion y tareas académicas: Realizar y entregar puntualmente las tareas pedagdgicas
o proyectos asignados por el profesorado en relacién con la salida realizada. La no
asistencia a la salida no exime al alumnado de la consecucion de sus objetivos de
aprendizaje, por lo que el profesorado valorara, en funcién de la justificacion de la ausencia
y de las necesidades del curriculo, la realizacion de un trabajo académico del mismo modo
que el resto del alumnado o de forma alternativa que permita completar y consolidar los
contenidos vinculados a dicha actividad

Normativa Especifica para Viajes e Intercambios

Las salidas que impliquen pernocta, viajes o intercambios escolares y estancias en el extranjero
contardn con una normativa de funcionamiento especifica acorde a sus caracteristicas. Para
participar en estas actividades, serd requisito obligatorio la firma previa de un documento de
compromiso por parte de las familias y del propio alumnado.

Vinculacién a la Convivencia y Medidas Correctivas

La participacidn en excursiones, viajes e intercambios esta supeditada al respeto continuo de
las normas de convivencia del colegio. Cualquier conducta inapropiada, falta de respeto o
deterioro voluntario de instalaciones durante la salida sera sancionado de acuerdo con las
Normas de Convivencia Organizacién Y Funcionamiento (NCOF) del centro.
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Asimismo, haber incurrido en faltas de disciplina graves o -muy graves durante el curso escolar
podra llevar aparejada la pérdida del derecho a participar en estas actividades complementarias
y extraescolares, como medida pedagdgica y correctiva.

5. OBJETOS PERDIDOS

Es imprescindible que los objetos personales y la ropa especialmente se marquen con nombre y
apellidos para evitar pérdidas . Los objetos perdidos se depositaran en el baul de objetos
extraviados, al que podran acudir las familias a partir de las 17:00 h.

Los alumnos de ruta podrdn buscar sus objetos en horario escolar con permiso del profesor.

El 5 de julio de cada curso escolar se procederd a la retirada de los objetos depositados en el baul
de objetos perdidos y se donardn a la Fundacidn Zola para su uso en otros ambitos. Por este
motivo, se ruega a las familias que revisen y recuperen las prendas correspondientes antes de
dicha fecha.

6. ACCESO A FAMILIAS

Con el objetivo de garantizar la seguridad del recinto escolar y proteger el normal desarrollo de
las dindmicas de aprendizaje en las aulas, el acceso de las familias e interlocutores externos a las
instalaciones del colegio se encuentra delimitado. Como pauta general, el acompafiamiento al
alumnado se realizara exclusivamente hasta las zonas de entrada establecidas para cada etapa:
los patios o accesos de Infantil y la recepcion o puerta de Secretaria en el resto de los niveles. No
esta permitido el transito hacia los pasillos ni el ingreso directo a las aulas durante la jornada
académica.

Como excepcidn pedagdgica y de vinculo comunitario, en la etapa de Educacion Infantil se
establece la iniciativa “Tarde de Familias”, mediante la cual se permite el acceso a las aulas los
viernes a la hora de salida por la tarde para compartir los espacios de aprendizaje.

Normas de Acceso, Convivencia y Proteccion del Alumnado

Para salvaguardar el bienestar del alumnado, la proteccion de datos y el correcto clima escolar,
el centro establece las siguientes pautas de obligado cumplimiento para todas las familias y
visitantes:

® Proteccion e inviolabilidad del alumnado: Ningun familiar o persona externa podra
dirigirse a un alumno/a que no sea su propio hijo/a para realizar advertencias,
reprensiones, cuestionamientos o cualquier otra interaccidon directa dentro o en los
accesos del recinto.

e Competencia exclusiva del centro: La funcidon de instruir, corregir, mediar y velar por la
integridad fisica, socioemocional y psicolégica de todos los estudiantes dentro de la
comunidad educativa corresponde Unicamente al personal docente y directivo.
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e Canalizacién de incidencias: Cualquier situacion que requiera atencién o seguimiento
pedagdgico —incluso cuando proceda del ambito externo y afecte a la convivencia
escolar— debe ser comunicada a la figura del Profesorado Tutor o al Director de Etapa
correspondiente.

e Maediacion institucional: El colegio, bajo su propio criterio pedagdgico y dentro del marco
del Modelo Zola, podra actuar como mediador para promover la resolucién pacifica de
conflictos, la reflexion y el restablecimiento de la convivencia entre las partes implicadas.

7. EXTRAESCOLARES

El centro dispone de un amplio abanico de actividades extraescolares deportivas, académicas y
Iudicas. El horario para los alumnos abarca la franja del mediodia ( hora de comer) y horario de
tarde tras la jornada lectiva

Los alumnos que participan en actividades extraescolares a las 17:00 horas permaneceran en el
centro al finalizar la jornada lectiva. Los alumnos de Infantil seran recogidos en sus aulas tras la
jornada escolar para el desarrollo de las actividades extraescolares, mientras que el resto del
alumnado se dirigira directamente al recinto correspondiente por el interior del colegio.

El acceso de los alumnos que realizan actividades extraescolares de 18:00 a 19:00 horas se
efectuard exclusivamente por la puerta de BlueZone, la cual se habilitara a las 17:50. No se
permite el acceso por el interior del centro ni permanecer en el colegio a no ser que se use el

servicio ampliado, para tal efecto.

La salida se llevard a cabo por el mismo acceso al término de la actividad. No obstante, los
alumnos que practiquen futbol podran acceder y abandonar el centro por la puerta del campo
de futbol, anexa al parking, tanto a las 18:00 como a las 19:00, con el objetivo de optimizar los
accesos. En todos los casos, las familias deberdan permanecer fuera del centro, siendo

responsabilidad de los entrenadores la entrega del alumnado al finalizar la actividad.

Se prohibe el acceso y la salida por puertas distintas a las indicadas, considerandose falta grave
el uso de vallas u otros accesos no autorizados.

El parking principal (parking de rutas) y el parking del campo de futbol (zona de Infantil)
permanecerdan abiertos hasta finalizar las actividades extraescolares/ horario ampliado para uso
de las familias y del personal del centro, con el fin de facilitar la logistica.

El alumnado que hace uso del servicio de horario ampliado por la tarde sera recogido por las
familias en el edificio de Educacidn Infantil, accediendo las familias por la puerta de la via
pecuaria habilitada a tal efecto. A partir de las 16:55, los alumnos de Primaria que utilicen este
servicio seran trasladados por el personal docente al citado edificio. Las puertas del resto del
centro permanecerdn cerradas a partir de las 17:00, de manera que la recogida del alumnado,
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tanto del horario ampliado como de las actividades extraescolares, se realizara Unicamente por
los accesos seialados.

El centro dispone asimismo de horario ampliado tanto de mafiana como de tarde. El acceso por
la manana se realizard desde la secretaria general del centro.

Comunicacién con servicio de extraescolares: a través de Alexia para altas/bajas de servicios,
Mediante correo electrdnico bezolavf@zolaschool.es, y teléfono de contacto: 699806166

8. USO DE DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS DEL CENTRO

En el marco del Proyecto de Innovacién Educativa, el centro proporciona al alumnado
dispositivos tecnoldgicos como ordenadores, Chromebooks , tablets y otros dispositivos
tecnoldgicos y/o electrénicos (Dotacidn Escuela 4.0) Estos dispositivos se utilizan en el aula como
herramientas que complementan y optimizan el proceso de ensefianza-aprendizaje. Su uso esta
estrictamente limitado al ambito escolar y debera realizarse siempre bajo la supervisién e
indicacion del profesorado.

Desde el centro se confia en que el alumnado haga un uso responsable de la tecnologia
proporcionada, comprendiendo claramente cudl es el uso apropiado y aceptable tanto de los
dispositivos como de las redes del centro. El cuidado responsable de estos recursos es una
responsabilidad compartida, ya que su correcto uso garantiza la disponibilidad y el buen
funcionamiento de los equipos para toda la comunidad educativa.

El alumnado debera cumplir con las siguientes responsabilidades:

e Utilizar Unicamente el dispositivo gue se le ha asignado.

e Cumplimentar correctamente v en su totalidad el registro de uso de dispositivos anotando

las incidencias detectadas al inicio de la sesidn.

e Dejar el dispositivo en el lugar correcto y asignado tras la sesidn (enchufar el chromebook
tras su uso)
e Aplicar las normas establecidas cada vez que utilice un dispositivo dentro del centro.
e Utilizar un lenguaje apropiado y respetuoso en todas las comunicaciones
e Respetar el filtro de contenido y las medidas de seguridad de Internet instaladas en todos
los dispositivos y cuentas del centro.
e Usar la tecnologia Unicamente para fines relacionados exclusivamente con las actividades
programadas por el centro, normalmente restringidas al dominio zolaschool.
e Entender que el centro tiene la capacidad de supervisar, monitorizar y archivar tanto el uso
de los dispositivos como los archivos y la actividad del alumnado, en cualquier momento.
e Entregar el dispositivo de manera inmediata si una persona autorizada por el centro solicita
su inspeccion.
e Guardar los trabajos realizados en un dispositivo propio, ya que los archivos almacenados
localmente en los equipos del aula podran ser eliminados por el profesorado.
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eDejar el equipo y el aula en perfecto estado de uso al finalizar cada sesién.
Mantener el aula recogida y ordenada, asegurando que todo el material esté en su lugar.

No esta permitido:

e Dejar el dispositivo desatendido o expuesto en lugares inadecuados (bordes de mesas,
suelos, asientos, etc.).

e Revelar o publicar contrasefias (propias o ajenas), informacién personal, archivos o datos
relevantes a personas ajenas al dominio zolaschool, ya sea mediante correo electrénico,
Internet o a través de sitios web de dominio publico.

e Manipular los dispositivos o sus componentes sin autorizacién previa.

e Intentar modificar, desactivar o invalidar el software del filtro de Internet, las aplicaciones
del dispositivo o la configuracidn de red.

e Alterar el sistema operativo ni cambiar la ubicacidn de archivos bajo ninglin concepto.

e Descargar archivos de Internet sin el permiso expreso del profesorado.

eAcceder a paginas web con contenido restringido para mayores de edad.
Acceder a paginas web o contenidos no autorizados expresamente por el profesor durante la
sesion de clase.
Utilizar la cuenta o credenciales de otro compafiero/a.

e Intentar acceder a redes, sistemas o tecnologias a las que no esté autorizado, incluyendo el
uso indebido de cuentas o contrasefias ajenas y el intento de conexidn a redes inaldambricas
no pertenecientes al centro.
Modificar la configuracion fisica o digital original del dispositivo.

Ademas, se debera:
e Guardar silencio en el aula para favorecer la concentracién y el aprendizaje.
eTratar los equipos con delicadeza y respeto, evitando cualquier dafio fisico.

Con el objetivo de garantizar el uso estrictamente pedagdgico de las herramientas digitales y dar
cumplimiento al Decreto 64/2025, de 23 de julio, el centro aplica un protocolo de control y
monitorizacion de dispositivos e identidades del dominio corporativo (zolaschool). Las pautas
detalladas sobre el uso de la tecnologia se recogen en nuestro PLAN DE USO DE DISPOSITIVOS

Todos los dispositivos seran sometidos a una revision al finalizar cada sesién o al abandonar el

aula, para comprobar su correcto estado y funcionamiento.

Aunque el centro reconoce que siempre existe un riesgo de dafio en los dispositivos, asumira las
acciones reparadoras necesarias cuando dicho dafio no sea producto de un uso intencionado o
negligente. En caso de que se determine que el desperfecto ha sido causado por mal uso
voluntario o negligente, el alumnado ( familia) serd responsable del reembolso del coste del
dispositivo danado.

Todos los actos que contravengan las normas, responsabilidades y restricciones recogidas en

este documento serdn corregidos conforme a lo dispuesto en el ambito disciplinario del NCOF
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(Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro), de acuerdo con el Plan de
Convivencia vigente y con base en la normativa autonémica aplicable (Decreto 32/2019, de 9 de
abril, de la Comunidad de Madrid)

Dichos actos serdn considerados faltas disciplinarias, y se clasificaran como leves, graves o muy
graves, con la correspondiente aplicacion de medidas correctoras segun lo establecido en el
NCOF (Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro)

9. CESION DE IMAGENES

Los padres (familias) o tutores legales del alumnado autorizaran, mediante circular firmada a tal
efecto, la cesion de imagenes de sus hijos/as para su difusion en paginas web, redes sociales y
otros ambitos relacionados con la actividad educativa del centro.

En caso de no otorgar autorizacién para uno o varios de estos usos, las imagenes del alumnado
se restringiran exclusivamente a los ambitos para los que si se haya concedido permiso,
garantizando asi el respeto a la voluntad de las familias y la proteccién de la imagen de los
alumnos/as.

10. VIDEOVIGILANCIA

El centro cuenta con un sistema de videovigilancia distribuido en sus instalaciones cuya
finalidad exclusiva es velar por la seguridad de la comunidad educativa, proteger el recinto
escolar y prevenir cualquier conducta que pueda alterar la convivencia. En caso de producirse
incidentes, actos vandalicos o infracciones a la normativa escolar, las imagenes registradas
constituyen un recurso de verificacion que permite identificar a las partes implicadas y aplicar
las medidas correctoras o disciplinarias correspondientes segin el marco normativo interno y
la legislacion vigente.

El tratamiento de las imagenes se efectla en estricto cumplimiento del Reglamento General de
Proteccién de Datos (RGPD) y de la Ley Organica de Proteccion de Datos Personales y Garantia
de los Derechos Digitales (LOPDGDD).

Protocolo de Uso y Acceso a las Grabaciones

Con el propdsito de salvaguardar el derecho al honor, la propia imagen y la proteccion del
menor, la consulta y cesion de las grabaciones se rige por los siguientes principios:

e Incapacidad de exhibicion directa: Las grabaciones no podran ser mostradas, reproducidas
ni facilitadas directamente a las familias o representantes legales, dado que en ellas figuran
datos e imagenes de otros menores de edad amparados por el deber de confidencialidad.

e Ambito de aplicacién interno: Las imagenes procesadas se utilizaran Gnicamente de forma
interna por el personal autorizado dentro de la instruccién de expedientes o
procedimientos disciplinarios tramitados segun las NCOF.
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o Cesidn a autoridades: El material videografico se pondra a disposicidon exclusiva de las
autoridades policiales o judiciales competentes cuando sea requerido formalmente dentro
del curso de una investigacion o procedimiento legal.

e Derecho de acceso condicionado: Las familias o tutores legales podran solicitar la
ejercitacion del derecho de acceso Unicamente respecto de las secuencias en las que
aparezca su hijo/a, siempre que no se vulnere la intimidad, la privacidad ni los derechos de
proteccién de datos de terceros menores.

4.2.1. Normas en Educacion Infantil

NORMAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO EN EDUCACION INFANTIL

ENTRADAS Y SALIDAS:
Por las mafianas el colegio abre sus puertas entre las a las 8:50h y las 9:00h de la mafiana,

dependiendo del grupo al que acuda el alumno (siguiendo los horarios de entrada y salida
escalonados). Si necesitan dejar a sus hijos antes de estas horas, en el colegio existe un servicio
de HORARIO AMPLIADO que funciona desde las 7:30h de la mafiana y que pueden contratar
mensualmente o bien por dias sueltos. Igualmente, este servicio de horario ampliado estard
disponible por la tarde de 16:45 hasta las 18:30h de lunes a jueves.

Las clases daran comienzo a las 9:00h, y es a partir de este momento cuando comienza la
actividad académica de nuestro alumnado, por lo que se ruega puntualidad.

La entrada al colegio debe ser un momento tranquilo, positivo y agradable para sus hijos/as, de
forma que consigan empezar el dia lo mejor posible, por ello debemos tener en cuenta que:

e Sera conveniente llegar con tiempo suficiente para poder hacer una despedida tranquila.

e El profesorado estard esperando en la puerta de entrada asignada a cada curso y recibiran
a todos los alumnos antes de ir hacia la clase.

e Cualquier comunicacién que deseen hacer a la tutora es recomendable hacerla a través de
la agenda, de Alexia o bien a través de secretaria (les atenderemos por teléfono o
personalmente), evitando dar el recado en la puerta, ya que es un momento de mayor
confusion en el que la profesora debe atender a todo el grupo de nifios.

e Las entradas y salidas se haran en las puertas exteriores correspondientes todos los dias a
excepcion del viernes por la tarde, “TARDE DE PADRES” en el que las familias podran acceder
hasta la puerta de las aulas para recoger a los alumnos.

A continuacidn se detallan las puertas de acceso y los horarios correspondientes a cada grupo:
Por razones de seguridad y para optimizar la organizacién del servicio de rutas, el acceso al
edificio permanecera cerrado entre las 16:15 h y las 16:35 h. Por ello, si requiere retirar a sus
hijos/as por la tarde fuera del horario habitual, le solicitamos hacerlo antes de las 16:15 h.
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El alumnado que no haya sido recogido antes de las 16:45 h serd acompafiado por el personal
docente al servicio de HORARIO AMPLIADO, situado en las instalaciones de Educacién Infantil.
Tenga en cuenta que este servicio conlleva un coste adicional aplicable a partir de las 16:45 h.

En cuanto al horario de salida y entrada para aquellos que no comen en el comedor es el
siguiente:

SALIDA: 1 aifo -12:00h
2 afos-»12:05h
3 afios>12:20h
4y 5 afos - 12:25h

ENTRADA: 1y 2 aiios -15:00h
3,4y 5 afios 14:30h

Las entradas y salidas en el horario de medio dia se realizan siempre por la puerta |1, acceso de

la via pecuaria.

PUNTUALIDAD EN LA ETAPA DE ED. INFANTIL

La puntualidad es un compromiso esencial de las familias y un elemento fundamental para
garantizar el bienestar del alumnado, su adecuada incorporacion a la jornada escolar y el
correcto desarrollo de la dinamica del aula.

La escolarizacion en el centro implica el conocimiento, respeto y cumplimiento de sus normas de
organizacién y funcionamiento, entre ellas los horarios establecidos. Las entradas tardias
reiteradas, especialmente en los cursos superiores del segundo ciclo de Educacion Infantil,
interfieren en las rutinas de inicio, interrumpen la actividad del grupo y requieren la atencién del
profesorado en un momento en el que esta debe estar dirigida al conjunto del alumnado.

Asimismo, pueden dificultar la adaptacion del propio alumno, que se incorpora a una dinamica
ya iniciada y puede perder momentos relevantes de acogida, organizacion y aprendizaje. Por ello,
resulta imprescindible la colaboracién y responsabilidad de las familias para garantizar una

asistencia regular y puntual.

ENTRADAS Y SALIDAS FUERA DEL HORARIO ESTABLECIDO

Las entradas y salidas del alumnado fuera del horario oficial deberan ajustarse al siguiente

procedimiento:
- La entrada fuera de las horas marcadas en el horario habitual, ha de hacerse por la puerta
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11, de la Via pecuaria, donde sera atendido por el personal de secretaria.

- El padre, madre o persona autorizada debera solicitar en secretaria la recogida del
alumno/a, no estando permitido el acceso a las aulas. El centro sdlo entregara al alumno a
las personas previamente autorizadas por la familia.

- Sedeberd comunicar previamente a la tutora a través de Alexia, correo electrénico o agenda
(salvando situaciones excepcionales de ultima hora)

- En el momento de la recogida serd obligatorio firmar un registro de salida habilitado en
secretaria. El adulto que recoge al alumno debera identificarse con documento oficial.

COMUNICACION:

El primer dia de curso deberdan rellenar la agenda y cumplimentar la ficha de aula con los datos
personales de su hijo/a.

Es necesario que la agenda sea leida y firmada todos los dias, ya que es la via principal de

comunicacion con la tutora. Cualquier informacion que consideren importante para el desarrollo
de la jornada de su hijo/a debera ser escrita en la agenda, respetando asi los periodos de entrada
y recogida de los/as alumnos/as y favoreciendo la atencion de las tutoras hacia los/as nifios/as.

También ALEXIA es una via de comunicacion entre familia y colegio, con la que a través de
comunicados pueden ponerse en comunicacién con la tutora. Igualmente pueden contactar a
través del correo electroénico.

Por motivos de seguridad, las personas que vayan a recoger a sus hijos/as de forma habitual
deberan figurar autorizadas en la agenda. Ningun alumno/a podra ser recogido del colegio sin
la autorizacion previa y por escrito de los padres, ademas la persona que recoja al alumno/a
debera presentar su DNI.

En el caso de las familias con padres separados, rogamos informen a la tutora sobre las medidas
especiales que existan y que afecten al alumno/a. Es necesario aportar al colegio los documentos

en los que estén dictadas medidas que afecten directamente al centro.

Aquellos/as alumnos/as que, teniendo el servicio de ruta contratado, no vayan a hacer uso de la

misma algun dia, deberdn notificarlo con suficiente antelacién a través de la aplicacién y a la

tutora a través de la agenda para mayor seguridad.

De manera trimestral, la tutora citara a las familias para ofrecerles informacién detallada sobre
el desarrollo académico y personal de su hijo/a. No obstante, si en cualquier momento
consideran necesario solicitar una tutoria adicional, podran hacerlo a través de la agenda, y les
atenderemos a la mayor brevedad posible.
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Las tutorias individualizadas son un distintivo del colegio. Estas tutorias se llevan a cabo en las
horas asignadas a cada tutory lleva consigo la elaboracién de una planificacién mensual. Por este
motivo, se ruega a las familias que en caso de no poder asistir a la cita avisen con antelacién a la
tutora.

Nuestra secretaria, situada en el edificio de Ed Infantil, estara abierta y disponible para las
familias durante todo el horario escolar. Pueden acercarse, llamar por teléfono o contactarnos a
través de nuestro correo para cualquier asunto.

TELEFONO DIRECTO SECRETARIA INFANTIL: 91 815 40 60

CORREOS ELECTRONICO SECRETARIA ED INFANTIL: secretaria.infantil@livezolavf.es
CORREO ELECTRONICO ADMINISTRATIVA ED INFANTIL: panadero@zolaschool.es
CORREO ELECTRONICO DIRECCION ED. INFANTIL: cgonzalez@zolaschool.es

UNIFORMIDAD:

El alumnado debe asistir a clase debidamente uniformado, aseado y alimentado; recuerden que
un desayuno adecuado incide en el rendimiento de los/as nifios/as en su jornada escolar.

Toda la ropa y elementos escolares que usen sus hijos/as debe ir claramente marcado con su
nombre. Las prendas oficiales de nuestro Centro poseen en la etiqueta un espacio para éste fin,
utilicelo puesto que esto ayudara a una rapida vy facil localizacién en caso de extravio.

De igual forma es INDISPENSABLE que las prendas dispongan de una cinta o enganche adecuado
para que los ninos puedan colgarlas facilmente en sus perchas, propiciando su autonomia.

La uniformidad oficial de nuestro Centro es la siguiente:

Para alumnado de 5 ainos

e Pantaldn corto, pantaldn largo o falda.

e Polo del colegio.

e Jersey del colegio

e  Zapato negro o azul marino sin cordones.
e  Calcetin azul marino.

En los dias de temperaturas elevadas, el alumnado podrda acudir al centro con el chandal oficial,
en lugar del uniforme ordinario.

En los dias de actividad deportiva: chandal oficial del colegio.

Para alumnado de 1 a 4 anos:

e Chandal oficial del Centro.
Es reglamentario para todos/as los/as alumnos/as el uso de zapatos con el uniforme, asi como la
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utilizacién de las prendas deportivas oficiales del colegio en los dias establecidos para dichas
actividades.

Igualmente sera necesario la utilizacion de la equipacién correspondiente en las actividades
deportivas extraescolares.

No estd permitido traer anillos, pulseras, collares o ningun tipo de adorno ya que suponen en
estas edades un peligro a la hora del juego.

SALUD:

El aseo y la higiene, tanto del cuerpo como del pelo, es fundamental para la convivencia dentro
del Centro. La aparicién de pardsitos (piojos) es algo natural, pero debe ser controlado con
rapidez y eficacia para evitar malestar e incomodidad en nuestros/as alumnos/as, por lo tanto,
en caso de detectar parasitos y con el Unico objetivo de evitar contagios, aplicaremos el siguiente
protocolo de actuacién:

- Constatacién de la problematica por parte de la ATS del Centro.

- En caso positivo, notificacidn telefonica a los padres del alumno/a con caracter de urgencia.
- Recogida del Centro del alumno/a y permanencia del mismo en casa hasta la desapariciéon de
los parasitos para evitar contagios.

El profesorado no estd autorizado a administrar ningun tipo de medicamento. Si su hijo/a tuviese
dicha necesidad deberan informar a la tutora, la cual trasladara dicha informacion a la ATS del
Centro.

Para favorecer la convivencia y evitar contagios los/as alumnos/as no podran asistir al colegio
cuando tengan:

- Febricula o temperatura superior a 37,5°. No debe haber incorporacién al colegio hasta que
hayan pasado 24h sin fiebre.

- Vomitos o diarreas.

- Infecciones en la boca.

- Erupciones en la piel.

- Parasitos intestinales.

- Piojos.

- Conjuntivitis.

- Otras enfermedades infecciosas y / o contagiosas.

- Queremos resaltar especialmente la circunstancia de la infeccidn y aparicién de MOLUSCOS
(Molluscum contagiosum) En este caso se excluirdn de la actividad de natacion todos los

nifios/as que presenten lesiones mientras éstas persistan. También se abstendran de bafiarse los
alumnos/as que tengan erosiones o heridas en la piel que faciliten el contagio.

ASEO E HIGIENE
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Para el aseo e higiene personal dentro del Centro, sus hijos deberan tener en el aula:
Clases de 0, 1y 2 aios:

e Un paquete de toallitas himedas, crema/balsamo de bebé para el cambio de pafial, un vaso
para el agua, peine y colonia en spray (todo marcado). Para los panales y baberos seguir
instrucciones de la tutora.

e Dos mudas completas compuestas por: braguita o calzoncillo o body si lo usa, calcetines,
chandal, pantaldn o falda, camiseta, jersey y zapatillas o zapatos. Todo debidamente marcado y
acorde con la estacién del afio.

e Durante los meses de calor deberdn traer una gorra marcada con su nombre.

Clases de 3, 4y 5 afos:

e Un paquete de toallitas humedas para WC, botella rellenable (mejor de aluminio) para el
agua y un pequeno neceser que contenga peine vy si lo desean, colonia en spray (todo marcado).
e Una/dos mudas completas compuestas por: braguita o calzoncillo, calcetines, chandal,
pantaldn o falda, camiseta, jersey y zapatillas o zapatos. Todo debidamente marcado y acorde
con la estacion del ano. Bolsa de plastico o papel vacia para llevar ropa que se haya ensuciado.
e Durante los meses de calor deberdn traer una gorra marcada con su nombre.

e Durante los meses de invierno botas de agua claramente marcadas (opcional)

ALIMENTACION Y SUENO:

La alimentacion de los/as nifios/as es un tema que debe ser trabajado tanto en casa como en el
colegio por lo que es importante actuar de forma conjunta.

A través de los procedimientos adecuados, los/as alumnos/as iran probando todos los alimentos
qgue ofrezca el menu del Centro, y poco a poco, los incorporardn en su dieta diaria, salvo alergias
u otros problemas digestivos. Apoyar a la tutora en este proceso es fundamental, sobre todo
frente al nifio/a.

Los alumnos/as de 1, 2 y 3 afios duermen siesta a diario en el colegio durante todo el curso
escolar. Para ello deberan traer una sdbana, con un formato especial que posibilita que se adapte
a las hamacas que se utilizan y que, si lo desean, se puede adquirir en el Centro. También una
manta fina en funcién de la estacion del afo.

Sélo en el dltimo trimestre existe |la posibilidad de que, en las aulas de 3 afios, las familias decidan
gue sus hijos no duerman siesta y pasen a la actividad de patio.

Igualmente pueden traer su objeto de apego para dormir (mufieco, almohadita, etc). Todo ello
debe estar marcado en una zona visible.

25



— Colegios Zola
I o gVillafra nca

USO DE ESPACIOS DEL CENTRO FUERA DEL HORARIO ESCOLAR:

A partir de las 16:45h, las familias deberdn abandonar las instalaciones una vez recogidos los
alumnos/as. Los patios y espacios comunes son de uso escolar y estan destinados al desarrollo
de la actividad educativa, servicios del Centro y actividades o celebraciones expresamente
organizadas o autorizadas por el colegio, por lo que no podran utilizarse como zonas de juego o
estancia una vez finalizada la jornada.

Del mismo modo, no estara permitido consumir alimentos ni realizar meriendas en estos
espacios, manteniéndose asi el criterio general del Centro de no introducir alimentos externos
por motivos de seguridad alimentaria y prevencidn de alergias o intoxicaciones. Agradecemos la
colaboracién de las familias en el cuidado de las instalaciones y materiales del colegio.

ROGAMOS QUE POR FAVOR CUMPLAN ESTAS NORMAS Y EVITEN:

- Introducir en el Centro cualquier tipo de alimento (chucherias, sandwiches, bocadillos,
batidos, zumos, etc.). Debemos tener en cuenta que trayendo alimentos al colegio rompemos el
habito de equilibrio alimenticio y podemos poner en peligro a aquellos/as alumnos/as con
alergias alimentarias.

- Traer juguetes de casa. El colegio dispone de todo material necesario a disposicién de todos
los nifios. El traer juguetes es siempre motivo de conflicto y suelen resultar dafiados y muchas
veces también extraviados.

- Lacelebracion de los cumpleaiios dentro del Centro, no pudiendo traer tartas o chucherias

para repartir a los/as compaiieros/as (si lo desean podran entregar algun detallito, no

alimenticio, para todos/as los/as compafieros/as de clase de sus hijos/as).

- Solicitar el reparto de invitaciones para cumpleaiios/fiestas por parte de la tutora, a no ser
que todos/as los/as nifios/as de la clase estén invitados. En caso contrario, seran los propios
padres o madres de los/as alumnos/as los que deben gestionar la entrega de las invitaciones
fuera del horario escolar.

- No nos esta permitido facilitar datos sobre alumnos/as y/o sus familiares por parte del
Centro a otras familias.

- Acceder al Centro sin autorizacion. Si por cualquier circunstancia, como retraso en la entrada,
necesitan acceder acompanando a su hijo, por favor se ruega se dirijan a secretaria para que
desde alli podamos atenderle y acompafiar al alumno/a.

- Larealizacidon de fotos ni videos dentro del Centro. Las excepciones por parte del colegio a
esta normativa les seran oportunamente comunicadas.
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4.2.2 Normas en Educacion Primaria

La presente normativa establece las principales normas de organizacién y funcionamiento
aplicables al alumnado de Educaciéon Primaria y a las familias en el ambito de la etapa.

Se desarrolla en el marco de la normativa educativa vigente y de los documentos institucionales
del centro, especialmente las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia (NCOF),
el Plan de Convivencia y el Plan de Prevencién y Control del Absentismo Escolar.

Su finalidad es favorecer el adecuado desarrollo de la actividad educativa, garantizar la seguridad
y el bienestar del alumnado y promover una convivencia basada en el respeto, la responsabilidad
y la participacién de todos los miembros de la comunidad educativa.

En caso de contradiccidon entre esta normativa y una disposicion legal o reglamentaria de
aplicacidn, prevalecera la normativa vigente.

La presente normativa sera de aplicacidon al alumnado durante la jornada escolar y, cuando
corresponda, durante las actividades complementarias y extraescolares, salidas, excursiones,
viajes y demas actividades organizadas o supervisadas por el centro.

4.2.2 1. ENTRADAS Y SALIDAS
El alumnado de Educacién Primaria accedera y saldra del centro por la puerta habilitada para
esta etapa, situada en calle Valle del Roncal, esquina con calle Valle de la Orotava.

e Apertura de puertas: 8:45 h. Inicio de las clases y entrada en las aulas: 9:00 h.
Salida del alumnado que come en casa: 13:30 h. Regreso al centro: 15:00 h.

e Salida y recogida del alumnado: 16:50 h. El alumnado que no haya sido recogido a esta
hora sera trasladado al servicio de ampliacién situado junto a la Secretaria de Educacion
Infantil.

e Sesolicita a las familias que extremen la puntualidad, tanto en las entradas como en las
salidas, y que respeten en todo momento los puntos de acceso y los procedimientos
establecidos por el centro.

1.1. Autorizaciones para entradas y salidas

° Cuando proceda, los tutores legales deberan cumplimentar y firmar anualmente el
formulario de autorizaciones de entradas y salidas, en el que se recogeran las diferentes opciones
de autorizacion.

° Cuando sea necesario autorizar puntualmente la recogida del alumno/a por una
persona distinta de los tutores legales o de las personas previamente autorizadas, dicha
autorizacion deberd comunicarse por escrito al tutor/a con la suficiente antelacion.

° En situaciones excepcionales o de urgencia, la autorizaciéon podra comunicarse a
través del correo electrénico de Secretaria, siguiendo el procedimiento establecido por el centro.
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1.2. Entradas y salidas fuera del horario establecido
Las entradas y salidas del alumnado fuera del horario establecido deberan ser puntuales,
responder a una necesidad justificada y seguir el procedimiento establecido por el centro.

° Se deberd respetar, en la medida de lo posible, el horario de la jornada escolar,
comprendido entre las 9:00 hy las 16:50 h.

° Las salidas o entradas previstas deberan comunicarse previamente al tutor/a a través
de Alexia o de la agenda escolar. En caso de avisos urgentes o de ultima hora, debera contactarse
telefénicamente o por correo electrdnico con Secretaria.

° Para la recogida durante la jornada escolar, el padre, madre, tutor legal o persona
adulta autorizada deberad solicitar la salida del alumno/a en Secretaria, sin acceder a las aulas.

° En el momento de la recogida serd obligatorio firmar el registro de salida habilitado
en Secretaria.

1.3. Comunicacion con las familias
El centro utilizara los canales oficiales de comunicacion establecidos para mantener informadas
alas familias sobre los aspectos relacionados con la actividad escolar y la evolucién del alumnado.

° Las comunicaciones ordinarias con los tutores/as y el centro se realizaran a través de
los canales establecidos por el colegio, principalmente Alexia, agenda escolar y correo
electrdénico, segun la naturaleza de cada comunicacion.

° Las familias deberan utilizar los canales oficiales para comunicar ausencias, retrasos,
cambios en la recogida, cuestiones de salud y cualquier otra circunstancia que pueda afectar a la
jornada escolar.

° Las comunicaciones dirigidas al profesorado deberan realizarse respetando los
horarios y canales establecidos por el centro.

° Las cuestiones urgentes relacionadas con la seguridad, salud o recogida del
alumnado deberan comunicarse directamente a Secretaria o por el procedimiento de urgencia
establecido por el centro.

° Las comunicaciones realizadas por las familias deberan mantener en todo momento
un tono respetuoso y adecuado hacia todos los miembros de la comunidad educativa.

1.4. Acceso de las familias al centro
El acceso de las familias al recinto escolar estard limitado a los espacios y horarios expresamente
autorizados por el centro.

° Durante la jornada escolar, las familias no accederdn a las aulas, pasillos, patios u
otros espacios de uso exclusivo del alumnado, salvo autorizacién expresa del centro o cuando su
presencia resulte necesaria para el desarrollo de una actividad previamente organizada.

° Las gestiones administrativas deberan realizarse en Secretaria o en los espacios
habilitados para ello.

° Para garantizar el adecuado desarrollo de las actividades docentes y la seguridad del
alumnado, las familias deberan seguir en todo momento las indicaciones del personal del centro.
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4.2.2.2. PUNTUALIDAD

2.1. Puntualidad y retrasos

De conformidad con lo establecido en el articulo 6.4.d de la Ley Orgéanica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacién, y en los articulos 5.1.a.1.2 y 7.a del Decreto 32/2019, de
9 de abril, la puntualidad constituye un deber del alumnado y una responsabilidad de las familias.
Resulta fundamental para garantizar la continuidad del proceso de aprendizaje, la adecuada
adaptacion a la jornada escolar y el respeto al ritmo de trabajo del grupo-clase. Los accesos
tardios reiterados pueden afectar al normal desarrollo de las clases, tanto para el alumno/a que
llega tarde como para el conjunto del alumnado.

Se considera retraso la entrada al centro después de las 9:00 h o de las 15:00 h, una vez cerrada
la puerta principal de acceso, cuando el alumno/a deba acceder al centro a través de Secretaria.

Los retrasos deberan ser excepcionales y estar debidamente justificados, como en el caso de una
cita médica u otra circunstancia de especial relevancia que impida el cumplimiento del horario
de entrada. El centro podrd solicitar el correspondiente justificante cuando lo considere

necesario.

2.2. Registro de impuntualidad

De conformidad con lo establecido en el articulo 9.i del Decreto 32/2019, el centro realizara el
control y registro de los retrasos del alumnado y, cuando corresponda, informara a las familias
de acuerdo con el procedimiento establecido en las normas de convivencia del centro.

° A partir de las 9:00 h o de las 15:00 h, cualquier alumno/a que acceda al centro
deberd hacerlo acompafiado por su padre, madre, tutor legal o persona adulta autorizada, a
través de la Secretaria.

° El adulto responsable debera firmar presencialmente el registro de retrasos,
indicando la hora de entrada y el motivo del retraso.

° En ningin caso el alumnado podra acceder solo al centro ni incorporarse
directamente al aula sin haber realizado previamente el correspondiente registro en
Secretaria.

2.3. Seguimiento de impuntualidad reiterada
Los retrasos quedaran registrados individualmente como tales y seran objeto de seguimiento por
parte del centro.

Cuando se produzcan retrasos reiterados e injustificados, el tutor/a se pondra en contacto con
la familia para conocer las circunstancias y adoptar las medidas que correspondan, de acuerdo
con las normas de convivencia del centro y la normativa vigente.

Cuando las circunstancias lo aconsejen, y con el fin de evitar interrupciones en el desarrollo de
las clases y garantizar en todo momento la seguridad y adecuada supervision del alumnado, el
centro podrda establecer que los alumnos/as que accedan con retraso permanezcan
temporalmente en un espacio habilitado para tal efecto, bajo la custodia y supervisién del centro,
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hasta que pueda realizarse su incorporacion al grupo en las condiciones organizativas que se
determinen. Dicho espacio podra ser el Despacho de Direccidn, otro espacio de Direcciéon o un
aula especificamente habilitada para ello.

En la valoracion de las circunstancias se tendran en consideracion las situaciones de fuerza
mayor, asi como aquellas otras causas debidamente justificadas y de especial relevancia.

Los retrasos reiterados e injustificados podran constituir una falta grave, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 34.1.a del Decreto 32/2019, que considera faltas graves «las faltas
reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase que, a juicio del tutor/a, no estén justificadas».

4.2.2 3. AUSENCIAS Y ABSENTISMO ESCOLAR

3.1. Asistencia y ausencias

De conformidad con lo establecido en el articulo 4.2.a de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacion, y en el articulo 7.a del Decreto 32/2019, de 9 de abril, las
familias, como primeras responsables de la educacion de sus hijos/as o tutelados/as, deberan
adoptar las medidas necesarias para garantizar su escolarizacién y asistencia regular al centro.

La asistencia regular a clase es fundamental para garantizar la continuidad del proceso de
aprendizaje, la adecuada evolucién académica y el desarrollo personal y social del alumnado.

Por ello, las ausencias deberdn responder a causas justificadas y ser comunicadas al centro
siguiendo el procedimiento establecido.

e Las familias deberan comunicar al tutor/a, con la mayor antelacién posible, las ausencias
previstas y, cuando se trate de una ausencia imprevista, informar al centro a la mayor
brevedad posible.

® El centro podra solicitar la correspondiente justificacion o documentacion acreditativa
cuando lo considere necesario, especialmente cuando las ausencias sean reiteradas.

3.2. Registro y seguimiento de las ausencias

De conformidad con lo establecido en el articulo 9.i del Decreto 32/2019, el centro realizara el
control y registro de las faltas de asistencia del alumnado e informard a las familias de acuerdo
con el procedimiento establecido en las normas de convivencia del centro.

El tutor/a realizara diariamente el control de las ausencias del alumnado y de su justificacion,
cuando proceda.

Todas las ausencias quedaran registradas individualmente. En los casos reiterativos,
correspondera al tutor/a valorar la justificacidén de las faltas de asistencia, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 24.d del Decreto 32/2019.

Las ausencias que no respondan a una causa justificada tendran la consideracién de faltas de
asistencia injustificadas.
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3.3. Seguimiento de la asistencia y absentismo escolar

El centro establecera las medidas necesarias para prevenir, detectar y abordar las situaciones de
absentismo escolar, de acuerdo con la normativa vigente de la Comunidad de Madrid y con el
procedimiento establecido en el Plan de Prevenciéon y Control del Absentismo Escolar del centro.

A efectos de esta normativa, se entenderd por absentismo escolar la falta de asistencia del
alumno/a al centro educativo, sin causa justificada, durante la etapa de escolarizacion
obligatoria.

Cuando se detecte una situacidn de inasistencia reiterada o asistencia irregular, el centro

realizara el correspondiente seguimiento.

Cuando las ausencias injustificadas alcancen las circunstancias o los niveles establecidos en el
Plan de Prevencion y Control del Absentismo Escolar del centro, se iniciaran las actuaciones
previstas en dicho Plan.

Las actuaciones se iniciaran desde la tutoria y, cuando la situacion no se resuelva, podran
continuar con la intervencion de la Direccién de Etapa, la Comisidn de Absentismo del Centroy,
cuando proceda, la Mesa Local de Absentismo y los servicios municipales competentes.

La finalidad de estas actuaciones serd prevenir y reconducir las situaciones de absentismo y
garantizar la continuidad de la escolarizacién del alumnado, mediante la coordinacidn entre el
centro educativo, la familia y, cuando resulte necesario, los servicios municipales y otras
instituciones competentes.

4.2.2.4. UNIFORMIDAD

4.1. Normas generales

De conformidad con lo establecido en los articulos 7.d y 7.f del Decreto 32/2019, de 9 de abril,
corresponde a las familias conocer y hacer respetar las normas establecidas por el centro, asi
como responsabilizarse de la vestimenta de sus hijos/as o tutelados/as.

Elalumnado deberd asistir al centro debidamente uniformado, utilizando las prendas que forman
parte de la uniformidad oficial del colegio, de acuerdo con las indicaciones establecidas para cada
época del afio y actividad.

4.2. Uniformidad ordinaria
El uniforme ordinario estara compuesto por:

Jersey. El alumnado de 5.2 y 6.2 de Educacién Primaria podra utilizar la sudadera.
Polo.

Pantaldn corto o largo, o falda.

Calcetines de color azul marino o negro.

Zapatos de color azul marino o negro.
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El chandal oficial estara compuesto por:

Chaqueta. El alumnado de 5.2 y 6.2 de Educacidn Primaria podra utilizar la sudadera.
Camiseta.

Pantaldn corto o largo.

Zapatillas de deporte.

En los dias de temperaturas elevadas, el alumnado podra acudir al centro con el chandal oficial,
en lugar del uniforme ordinario.

4.3. Educacion Fisica
Los dias de Educacidn Fisica, el alumnado debera acudir al centro con el chandal oficial del
colegio, compuesto por pantalén largo o corto, camiseta y chaqueta.

Se recomienda el uso de zapatillas deportivas adecuadas para la practica de actividades
multideportivas, que proporcionen una adecuada sujecidn, amortiguacion, ligereza y
versatilidad.

Se desaconseja el uso de calzado de tipo casual, como Vans o Converse, por no ofrecer las
caracteristicas mas adecuadas para la practica deportiva.

No esta permitido el uso de calzado especifico de futbol durante las sesiones de Educacidn Fisica.

4.4. Natacion
El alumnado tendra clase de Natacion cada 15 dias, en semanas alternas, siguiendo la rotacién
indicada en el calendario que recibiran las familias.

Los dias de Natacidn, el alumnado deberd acudir al centro con chandal oficial y traer en una bolsa
o mochila independiente la equipacion necesaria para la actividad.

Opcionalmente, las familias podrdn solicitar en Secretaria la adquisicion de bafadores y gorros
corporativos.

4.5. Judo / Expresién Corporal y Movimiento
El alumnado tendra Judo y Expresion Corporal y Movimiento cada 15 dias, en semanas alternas,
siguiendo la rotacién indicada en el calendario que recibiran las familias.

Los dias correspondientes a estas actividades, el alumnado deberd traer la uniformidad
especifica en una mochila independiente y cambiarse en el colegio.

e Elalumnadode 1.2,2.2y 3.2 de Educacién Primaria acudira al centro con chandal.
e Elalumnadode 4.2,5.2y 6.2 de Educacién Primaria acudira al centro con el uniforme
ordinario.

La utilizacién de la uniformidad especifica de Judo y de Expresién Corporal y Movimiento sera
obligatoria durante las sesiones correspondientes.
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Por motivos de seguridad durante la actividad, no se permitird el uso de pulseras, cadenas,
anillos, horquillas u otros accesorios que puedan provocar lesiones.

Tampoco se permitird el uso de cinturones, portallaves o portaobjetos de bolsillo o de cuello.
El alumnado con el pelo largo debera llevarlo recogido de forma segura.

Opcionalmente, estara disponible en Secretaria la posibilidad de adquirir el judogui corporativo
de grano de arroz, recomendado para la participacién en competiciones de Judo.

4.8. Objetos personales e identificacidn

Por motivos de seguridad durante las actividades fisicas y deportivas, no se permitird el uso de
pendientes, collares, anillos u otros objetos o accesorios que puedan suponer un riesgo para el
propio alumno/a o para sus comparieros/as.

Toda la ropa, equipacion y demds elementos escolares deberan estar claramente identificados
con el nombre y apellidos del alumno/a.

Con el fin de fomentar la responsabilidad y autonomia del alumnado, Secretaria no se encargara
de recoger ni entregar uniformidad, equipacién o material escolar olvidado en casa o en el
vehiculo familiar.

4.9. Incumplimiento de la uniformidad
El alumnado debera acudir al centro con la uniformidad y equipacién correspondiente a cada
jornada y actividad.

Cuando un alumno/a no disponga de la uniformidad o equipacion necesaria para realizar una
actividad fisica o deportiva, el profesorado determinard las condiciones en las que podra
participar en la actividad, atendiendo a criterios de seguridad y garantizando en todo caso su
atencion educativa.

Si la ausencia de uniformidad se debe a una circunstancia excepcional que impida al alumno/a
participar en la actividad en las condiciones establecidas, las familias deberan comunicarlo por
escrito al tutor/a o mentor/a, indicando el motivo.

El incumplimiento reiterado e injustificado de las normas de uniformidad podra ser objeto de
seguimiento y, en su caso, de las medidas previstas en las normas de convivencia del centro.

4.10. Material escolar y objetos personales
El alumnado debera acudir al centro con el material escolar necesario para el desarrollo de las
actividades previstas.

e Las familias deberdn responsabilizarse de que el alumnado disponga del material
necesario, debidamente identificado.

o Noestd permitido traer al centro objetos, juguetes, dispositivos, dinero u otros materiales
qgue no hayan sido solicitados o autorizados por el centro y que puedan distraer, interferir
en el desarrollo de las actividades, generar conflictos o suponer un riesgo para el propio
alumno/a o para otras personas.
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e El centro no se responsabilizara de la pérdida, deterioro o sustraccion de objetos
personales que el alumnado traiga al centro cuando su uso o tenencia no haya sido
solicitado o autorizado.

e Cuando un objeto no autorizado interfiera en el normal desarrollo de la actividad escolar,
el centro podra retirarlo temporalmente y entregarlo al alumno/a o a su familia de
acuerdo con el procedimiento establecido en las normas de convivencia del centro.

4.2.2.5. HIGIENE Y SALUD

5.1. Alimentacion e hidratacion

e No estd permitido traer al centro ni a las actividades organizadas por el colegio, tanto
dentro como fuera de sus instalaciones, chucherias, chicles, pipas ni snacks (patatas,
ganchitos, etc.).

® En caso de que una familia aporte un almuerzo para su hijo/a a las 11:00 h, este debera
ajustarse a esta norma. El alumnado usuario del servicio de comedor dispondra del
almuerzo establecido por el centro.

o No estd permitido traer ni masticar chicle en ningin momento dentro del recinto escolar
ni durante las actividades organizadas por el centro.

® Se recomienda que el alumnado disponga de una botella reutilizable de agua,
correctamente identificada con su nombre, para facilitar la hidratacién durante la jornada
escolar.

5.2. Higiene personal y bucodental

® Se espera del alumnado una adecuada higiene y cuidado personal, acordes con su edad y
con las normas de convivencia del centro.

e Elalumnado que desee cepillarse los dientes después de la comida podra hacerlo siempre
que aporte un pequefio neceser o bolsa identificada con su nombre, que contenga el
cepillo y la pasta dental.

5.3. Enfermedades infectocontagiosas y parasitarias

e Las familias deberdn comunicar al centro, a la mayor brevedad posible, cualquier
enfermedad infectocontagiosa, parasitosis u otra situacién de salud que pueda afectar al
propio alumno/a o al resto de la comunidad educativa.

e Cuando se produzca una situacion que pueda afectar a la salud del alumnado, el centro
adoptara las medidas preventivas y organizativas que correspondan, de acuerdo con las
indicaciones sanitarias y los protocolos establecidos.

® En caso de aparicidon de piojos u otros parasitos, las familias deberan comunicarlo al
centro para facilitar la adopcién de las medidas de prevencién y control que
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correspondan. Del mismo modo, el centro informara a las familias cuando sea necesario
establecer medidas generales de prevencion.

e Cuando un alumno/a presente sintomas o una situacion de salud que requiera una
atencién especifica durante la jornada escolar, la familia debera informar al centro y
facilitar la informacién y documentacién médica necesaria.

5.4. Alergias, intolerancias y otras necesidades de salud

e Las familias deberdn informar al centro de cualquier alergia, intolerancia, enfermedad
crénica o circunstancia médica relevante que pueda afectar al alumno/a durante la
jornada escolar o en las actividades organizadas por el centro a través del servicio de
enfermeria.

e Cuando la situacién lo requiera, deberd aportarse la documentacién médica y las
indicaciones necesarias para la correcta atencion del alumno/a, siguiendo el
procedimiento establecido por el centro.

e Esta informacién deberd mantenerse actualizada y comunicarse al centro cuando se
produzca cualquier cambio relevante en las circunstancias de salud del alumno/a.

5.5. Administracion de medicamentos

e El profesorado no administrard medicamentos al alumnado, salvo en aquellos supuestos
y bajo las condiciones contempladas en el protocolo establecido por el centro.

e Cuando un alumno/a necesite recibir medicacion durante la jornada escolar, la familia
debera comunicarlo previamente al centro y aportar la prescripcion o informe médico
correspondiente, junto con la autorizacion necesaria y las indicaciones relativas a la dosis,
horario y duracién del tratamiento.

e La administracién y custodia de la medicacién se realizara de acuerdo con el protocolo
establecido por el centro y, cuando corresponda, estara a cargo del servicio de
enfermeria.

e La medicacion debera entregarse en su envase original, correctamente identificado y en
las condiciones establecidas por el servicio de enfermeria.

e Las familias deberan comunicar cualquier modificacidn, suspension o finalizacién del
tratamiento.

5.6. Accidentes y situaciones de urgencia

® Ante un accidente, indisposicidn o situacidén de urgencia durante la jornada escolar o en
una actividad organizada por el centro, se actuarda de acuerdo con los protocolos de
atencién y actuacién establecidos por el colegio.

e Cuando la situacidn lo requiera, se contactard con la familia para informarla y, en funcién
de la gravedad o de las indicaciones sanitarias, se solicitara la asistencia de los servicios
sanitarios de emergencia.
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e Las familias deberan mantener actualizados los datos de contacto y facilitar al centro
aquellos teléfonos a través de los cuales puedan ser localizadas durante la jornada
escolar.

5.7. Animales

e No estd permitida la entrada de animales en el recinto escolar, tanto durante el horario
lectivo como durante las actividades extraescolares o servicios de ampliacidn.

e Esta norma se establece por razones de seguridad, higiene y prevencién de posibles
alergias o incidentes y serd de aplicacion también durante las entradas y salidas del
alumnado.

e Quedan exceptuados aquellos supuestos en los que exista un derecho legal de acceso,
como los perros de asistencia debidamente acreditados.

® Por razones de seguridad, no se permitira la recogida del alumnado acompafidndolo con
animales dentro del recinto escolar.

5.8. Tabaco y dispositivos de nicotina

De acuerdo con la normativa vigente, estd prohibido fumar en el recinto del centro educativo,
incluidos los accesos, patios, aparcamientos y cualquier otro espacio que forme parte del recinto
escolar.

Esta prohibicion se extiende asimismo al consumo de cigarrillos electrénicos y otros dispositivos
susceptibles de liberar nicotina, en los términos establecidos por la normativa vigente.

5.9. Alcohol, drogas y otras sustancias

® Estd prohibido introducir, poseer, consumir, distribuir, ofrecer o facilitar bebidas
alcohdlicas, drogas o sustancias estupefacientes o psicotrdpicas en el recinto escolar, asi
como durante las actividades organizadas por el centro, tanto dentro como fuera de sus
instalaciones.

e Esta medida es aplicable durante toda la jornada escolar, asi como en las actividades
complementarias, extraescolares, salidas y desplazamientos organizados o supervisados
por el colegio.

® Asimismo, no estd permitido acudir al centro o participar en actividades escolares bajo
los efectos del alcohol, drogas u otras sustancias que puedan alterar las capacidades
necesarias para el normal desarrollo de |a actividad escolar o comprometer la seguridad
propia o de otras personas.

® Ladeteccion de cualquiera de estas situaciones dara lugar a la actuacion correspondiente
de acuerdo con las normas de convivencia del centro y la normativa vigente,
adoptandose, cuando proceda, las medidas necesarias para garantizar la seguridad y el
bienestar del alumnado.
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5.10. Emergencias y evacuacion

e En situaciones de emergencia, evacuacién, confinamiento u otras circunstancias que
puedan afectar a la seguridad del alumnado, se seguirdn las instrucciones establecidas en
los protocolos y planes de emergencia del centro.

e El alumnado deberd seguir en todo momento las indicaciones del profesorado y del
personal responsable, manteniendo una actitud de calma y evitando cualquier conducta
qgue pueda dificultar la actuacidn de los servicios de emergencia.

e Las familias deberdn evitar acceder al centro o intentar recoger al alumnado durante una
situacion de emergencia, salvo que el centro indique expresamente lo contrario.

e El centro informara a las familias de las actuaciones que deban realizarse cuando la
situacion lo requiera.

4.2.2.6. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS, SALIDAS Y EXCURSIONES

Las actividades complementarias, salidas, excursiones, visitas y demas actividades organizadas
por el centro se desarrollardan de acuerdo con la programacion y las normas especificas
establecidas para cada actividad.

El alumnado deberd mantener durante estas actividades las mismas normas de comportamiento,
respeto, seguridad y convivencia que durante la jornada escolar.

Cuando una actividad requiera autorizacion familiar, esta debera ser cumplimentada en los
plazos y mediante el procedimiento establecido por el centro.

Las familias deberan facilitar al centro la informacién necesaria para garantizar la adecuada
participaciéon del alumnado en estas actividades, especialmente aquella relacionada con
cuestiones médicas, alergias, intolerancias u otras necesidades especificas.

En las actividades que se desarrollen fuera del centro, el alumnado debera seguir en todo
momento las indicaciones del profesorado y del personal responsable de la actividad.

4.2.2.7. EDUCACION Y CONVIVENCIA
El centro desarrolla un Programa de Convivencia Zola basado en tres principios fundamentales:
ser respetuoso, ser responsable y ser reflexivo.

La convivencia constituye un aprendizaje esencial y, por ello, las normas y expectativas de
comportamiento se ensefan y trabajan de forma explicita con el alumnado.

El programa apuesta por un enfoque educativo, preventivo y restaurativo, que busca prevenir
las conductas inadecuadas, reforzar los comportamientos positivos, favorecer la reflexidén y
promover la asuncidn de responsabilidades y la reparacién del dafio cuando sea necesario.
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7.1. Normas basicas de convivencia

En todos los espacios y situaciones del centro, el alumnado debera actuar de acuerdo con los

principios de ser respetuoso, ser responsable y ser reflexivo.

Con caracter general, debera:

Tratar con respeto y cortesia a todas las personas que forman parte de la comunidad
educativa, cuidando tanto el lenguaje verbal como el no verbal y evitando insultos, burlas,
amenazas, gestos ofensivos o cualquier otra conducta que pueda menoscabar a los
demas.

Escuchar y comunicarse adecuadamente, respetando los turnos de palabra, evitando
interrupciones y utilizando un tono de voz adecuado a cada espacio y situacion.
Respetar las opiniones, caracteristicas y necesidades de los demds, favoreciendo la
inclusién y procurando que todos puedan participar y sentirse parte del grupo.

Seguir las indicaciones del profesorado y del personal del centro, asi como las normas
especificas establecidas para cada espacio, actividad o situacién.

Mantener un comportamiento adecuado y seguro, evitando carreras, empujones, juegos
violentos, conductas impulsivas o cualquier otra actuacién que pueda poner en riesgo la
propia seguridad o la de otras personas.

Desplazarse de forma ordenada y segura por el centro, respetando filas, turnos,
recorridos y normas de circulacion establecidos, especialmente en entradas, salidas,
pasillos y escaleras.

Cuidar las instalaciones, los espacios, el mobiliario, los materiales y los recursos del
centro, manteniendo el orden y dejando cada espacio en las condiciones adecuadas
después de utilizarlo.

Utilizar correctamente los diferentes espacios del centro, respetando las normas
especificas de las aulas, patios, comedor, bafios, vestuarios, pasillos, escaleras y demas
instalaciones.

Respetar la privacidad y el bienestar de los demds, especialmente en espacios de uso
personal como los bafios y vestuarios.

Participar de forma activa y responsable en las actividades escolares, llevando el
material necesario, siguiendo las instrucciones, cumpliendo las tareas y plazos
establecidos y manteniendo una actitud adecuada hacia el aprendizaje.

Aceptar las orientaciones y correcciones del profesorado, entendiendo el error como
una oportunidad para aprender y mejorar.

Pensar antes de actuar y valorar las consecuencias de las propias decisiones,
especialmente ante situaciones de conflicto, procurando resolverlas mediante el didlogo
y sin recurrir a la agresividad.

Reconocer los propios errores, corregir las conductas inadecuadas y asumir las
consecuencias de los propios actos, reparando, cuando corresponda, los dafios

ocasionados.
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e Pedir ayuda a un adulto cuando sea necesario, especialmente ante situaciones de
conflicto, malestar, riesgo o dificultad para resolver una situacion por si mismo/a.

o Cuidar el material deportivo y utilizarlo adecuadamente, respetando las normas de
juego y recogiendo el material una vez finalizada la actividad.

e Mantener un comportamiento respetuoso y responsable durante las actividades
complementarias, salidas, excursiones, viajes y demas actividades organizadas por el
centro, siguiendo las indicaciones del profesorado, permaneciendo con el grupo,
respetando las normas del lugar que se visita y siendo conscientes de que su
comportamiento representa al colegio.

e Mantener un ambiente adecuado de silencio y escucha, especialmente durante los
momentos establecidos para el silencio, el aprendizaje, el desplazamiento por el centroy
cualquier otra situacién que requiera especial atencion.

Los juguetes, balones u otros objetos personales que el alumnado traiga al centro serdn
responsabilidad de sus propietarios. El centro no se responsabilizara de su pérdida, deterioro o
rotura. No estda permitido traer al centro balones reglamentarios. Para el uso recreativo
Unicamente podran utilizarse los balones de plastico autorizados por el centro.

No esta permitido introducir ni consumir alimentos en los vestuarios.
7.2. Uso de dispositivos electrénicos

El alumnado no podra tener en su posesion ni utilizar teléfonos méviles u otros dispositivos
electrénicos durante la jornada escolar, incluidos los periodos de recreo y, cuando corresponda,
las actividades complementarias y extraescolares.

En aquellos casos excepcionales en los que, por razones logisticas o necesidades familiares, un
alumno deba acudir al centro con un dispositivo electrénico, incluidos los casos de alumnado
usuario de la ruta escolar, éste deberd permanecer apagado desde su llegada al centro y ser
entregado inmediatamente en la Direccién de Etapa para su guarda y custodia en las cajas
habilitadas a tal efecto hasta la finalizacién de la jornada escolar.

El centro educativo no se responsabilizara de la pérdida, sustraccién, extravio o deterioro de
aquellos dispositivos que sean introducidos en el centro incumpliendo esta normativa y que no
hayan sido entregados para su guarda y custodia.

7.3. Fotografias, videos y grabaciones

No esta permitida la realizacién de fotografias, videos o grabaciones del alumnado por parte de
las familias u otras personas ajenas al personal autorizado por el centro dentro del recinto
escolar, incluidos patios, accesos y aparcamientos, ni durante las actividades organizadas por el
centro, salvo autorizacidn expresa del colegio.
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Esta prohibicion se establece como norma de organizacién y convivencia del centro, sin perjuicio
de la normativa aplicable en materia de proteccion de datos, derecho a la propia imagen y
proteccién de los menores.

7.4. Medidas y procesos de intervencion y correccion

La convivencia escolar se regird por las Normas de Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia
(NCOF) y por el Plan de Convivencia del centro, de acuerdo con lo establecido en el Decreto
32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, y demds normativa vigente.

El incumplimiento de las normas de convivencia podra dar lugar a la adopcién de medidas
educativas y correctoras, atendiendo a la naturaleza y gravedad de la conducta, sus
circunstancias y la edad del alumno/a.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia se clasificaran, de acuerdo con la normativa
vigente TITULO IV — DECRETO 32/2019, en faltas leves, graves y muy graves, y las medidas

correctoras aplicables seran las establecidas en las NCOF y en la normativa correspondiente.

Las medidas y actuaciones que se adopten tendrdn caracter educativo y procuraran la mejora de
la convivencia, favoreciendo que el alumnado comprenda las consecuencias de sus actos, asuma
su responsabilidad y, cuando proceda, repare el dafo causado.

Las medidas deberan ser proporcionales a la conducta, a la edad y a las circunstancias del
alumno/ay respetaran los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

Cuando corresponda de acuerdo con la naturaleza de la conducta y el procedimiento aplicable,
se garantizardn los derechos de audiencia y alegacidén y se comunicara a las familias la actuacion
o medida adoptada.

Ante una conducta contraria a la convivencia, el centro podra aplicar, segun corresponda,
actuaciones de prevencion, didlogo, reflexion, reparacion del dafo, seguimiento y medidas
correctoras, de acuerdo con las NCOF, el Plan de Convivencia y el procedimiento establecido en
la normativa vigente.

En funcién de la conducta, de sus circunstancias y de su reiteracidn, podrdn intervenir el
profesorado, el tutor/a, la Direccion de Etapa y/o el equipo directivo, asi como otros
profesionales del centro cuando resulte necesario.

El centro podrd utilizar estrategias de didlogo, mediacidn y resolucién pacifica de conflictos
cuando sean adecuadas a la situacion. Estas actuaciones tendran cardcter educativo y estaran
orientadas a la mejora de la convivencia.

La aplicacion de las normas de convivencia se extendera a la jornada escolar y, cuando
corresponda conforme a la normativa vigente, a las actividades complementarias vy
extraescolares, salidas, excursiones, viajes y demas actividades organizadas por el centro, tanto
dentro como fuera de sus instalaciones.
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La colaboracion de las familias es fundamental. Se promovera la corresponsabilidad entre
alumnado, familias, profesorado y demas miembros de la comunidad educativa para prevenir y
abordar las conductas contrarias a la convivencia.

7.5. Documentos y normativa de convivencia

Con el fin de establecer un clima adecuado de convivencia, respeto y aprendizaje, el centro
dispone de un Plan de Convivencia y de sus Normas de Organizacién, Funcionamiento y
Convivencia (NCOF), elaborados de acuerdo con la normativa vigente.

Estos documentos concretan las normas de convivencia del centro, las conductas contrarias a las
mismas, las medidas correctoras y los procedimientos de intervencion aplicables.

El Plan de Convivencia y las NCOF son documentos publicos y estdn a disposiciéon de toda la
comunidad educativa a través de la pagina web del colegio.

4.2.2.8. TUTORIAS Y REUNIONES CON FAMILIAS.

e Las tutorias individuales podrdn ser solicitadas tanto por los tutores del centro como por
las familias.

e Las tutorias se llevaran a cabo en horario lectivo previamente establecido por cada tutor
o tutora. En caso de no poder asistir, se ruega avisar con antelacidn suficiente, de manera
gue ese tiempo pueda ser aprovechado por otras familias.

e De forma complementaria a las tutorias, las Direcciones de Etapa, junto con la Direccién
del Centro, podran convocar reuniones de inicio, seguimiento o informaciéon general,
siempre que se considere necesario para comunicar aspectos relevantes del curso
escolar.

4.2.3 Normas en Educacidon Secundaria y Bachillerato

4.2.3.1 ENTRADAS Y SALIDAS
ESO

e Laentrada de los alumnos/as sera por la puerta que se encuentra junto al parking (calle
Valle del Roncal cruce con Valle de la Orotava), de 8:45 a 8:55 horas. Una vez dentro, el
alumnado tendra que esperar, dividido por cursos, en la zona derecha del patio de abajo
(zona bajo la ventana de enfermeria) hasta que suene la musica de las 8:55 h que indica
la subida a las aulas, momento en el que comienzan las clases. A partir de esa hora
deberan acceder a sus clases y se considerara falta de disciplina si el retraso es reiterado
o injustificado.

e La entrada por la tarde se realizara entre las 14:55 y 15:05, por la puerta del parking
(misma puerta que la entrada por la mafiana).
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e Lasalidadelos alumnos/as que no comen en el Centro se efectuard a las 13:50 horas por
secretaria y a las 16:55 horas también por la puerta principal de secretaria.

e No se permite el acceso y salida del centro por otros accesos que no sean los indicados.
Saltar vallas se considera falta grave.

® Se deberd respetar el horario de entrada y salida y la jornada escolar completa. En el
momento de recogidas antes de la hora prevista, serd obligatorio firmar un registro de
salida anticipada, habilitado en la secretaria del centro.

BACHILLERATO

e La entrada de los alumnos/as sera por secretaria, de 8:45 a 8:55 horas. El acceso a las
aulas se realizard a las 8:55 h al sonar la musica de inicio de jornada, momento en el que
comienzan las clases.

La salida de los alumnos/as se efectuara a las 14:45 horas por secretaria.

o No se permite el acceso y salida del centro por otros accesos que no sean los indicados.
En el tiempo de recreo la entrada y la salida de los alumnos/as serd por secretaria (previa
autorizacion de las familias). En caso de incumplimiento de normas fuera del recinto
escolar durante ese periodo se aplicaran las medidas correctoras correspondientes.

® Se deberd respetar el horario de entrada y salida y la jornada escolar completa. En el
momento de recogidas antes de la hora prevista, serd obligatorio firmar un registro de
salida anticipada, habilitado en la secretaria del centro.

4.2.3.2 ASISTENCIAY PUNTUALIDAD

ESO

La asistencia asi como la puntualidad es un valor esencial en la vida escolar, ya que favorece
tanto el aprendizaje como la convivencia. Llegar a tiempo a clase permite al alumnado
aprovechar al maximo las explicaciones del profesorado, participar activamente en las
actividades y no interrumpir el desarrollo normal de la sesion.

Asimismo, la puntualidad contribuye a mantener un clima de respeto y colaboracién entre todos
los miembros de la comunidad educativa. Retrasos frecuentes pueden alterar la dindmica del
grupo y generar inconvenientes para compafieros y docentes. Por ello, el cumplimiento de los
horarios establecidos es responsabilidad de cada alumno y constituye un compromiso con su
propio aprendizaje y con el bienestar colectivo del centro.

Las normas en relacion a estos aspectos son:

e Los distintos profesores pasaran lista todos los dias y registraran los retrasos y ausencias
en Alexia.

e Las faltas de asistencia se deberan justificar por escrito/alexia al tutor/a (con antelacién
suficiente a la ausencia)
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El tutor/a avisara periddicamente a las familias de las faltas de sus hijos/as, a través de
alexia/agenda escolar (en caso de faltas continuadas sin justificar se comunicard la
informacién a la mesa de absentismo)

La falta a clase de modo reiterado conllevard medidas excepcionales de evaluacion. La
normativa en relacién a las faltas de asistencias, se regulan en el documento de criterios
de calificacién , recogidos asi mismo en el NCOF y resumidas aqui..

Son faltas justificadas aquellas, que debidamente documentadas, se hayan producido por
las siguientes causas: enfermedad, consultas médicas, enfermedad de un familiar
(siempre que se requiera la presencia del alumno/a) o deber inexcusable de caracter
publico.

Si algun alumno/a debe ausentarse del centro durante la jornada lectiva se debera
comunicar con antelacion y por escrito a través de la agenda al tutor/a del alumno/a o
por alexia. Si alguno abandonase el Centro en horario escolar sin autorizacion familiar
sera sancionado como falta grave.

Se considera retraso o impuntualidad, que el alumno/a llegue a clase una vez comenzada
ésta. Los retrasos injustificados a clase se tratardn como conductas contrarias a la
convivencia y se impondran las medidas correctoras correspondientes, siendo tres (3)
retrasos injustificados una (1) falta leve.

Los alumnos/as que lleguen tarde se dirigiran a sus aulas, pidiendo permiso y entrando
de manera correcta y educada. El profesor anotara en alexia la incidencia y se considerara
falta leve.

Absentismo: El numero maximo de faltas de asistencia por asignatura y curso para
permitir la evaluacién oscila entre el 15% y el 25% dependiendo de la justificacion o no
de la falta o el retraso. 15% para las injustificadas y 25% para las justificadas. La
superacién de este limite hace imposible la aplicacidn de los criterios de evaluacion y la
evaluacién continua. Los procedimientos extraordinarios de evaluacién para los alumnos
que superen dicho maximo son la pérdida de convocatoria en evaluacién continua,
pasando dicha convocatoria al examen de recuperacién segun las directrices del
departamento a la realizaciéon de un examen y la entrega de un trabajo. En el siguiente
enlace se adjunta el protocolo de Absentismo escolar.

BACHILLERATO

Articulo 1. Principio general de puntualidad y acceso al aula

1.1. La asistencia continuada y la puntualidad a todas las sesiones lectivas constituyen un deber

fundamental del alumnado de la etapa de Bachillerato, indispensable para garantizar el derecho

a la educacion y el normal desarrollo de la actividad docente.

1.2. Todo alumno que acceda al aula con posterioridad a la hora fijada de inicio de la clase debera

incorporarse inmediatamente a la misma. En ninguin caso se impedira el acceso al aula al alumno

por causa de retraso ni se le mantendra fuera de la misma en espacios comunes (pasillos, bafios

o patios) en las primeras horas. No asi en las horas intermedias ya que el alumno debe estar en
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el aula y no hay justificacion para el retraso, pudiendo el profesor/a mandarle al aula de
permanencia a realizar el trabajo pertinente.

1.3. El profesor de la materia registrara de forma obligatoria e individualizada cada falta de
puntualidad en la plataforma de gestion académica del centro al inicio de la sesién.

Articulo 2. COmputo académico y pérdida del derecho a la evaluacién continua

2.1. En virtud de la autonomia pedagdgica y organizativa del centro, y al tratarse de una etapa
educativa postobligatoria, los retrasos no justificados computaran a efectos del seguimiento de
la asistencia y la evaluacidn continua.

2.2. Equivalencia de retrasos: La acumulacién de tres (3) retrasos no justificados en una misma
materia equivaldrd a una (1) falta de asistencia no justificada a dicha asignatura.

2.3. Retrasos de gran duracidn: Aquellos retrasos injustificados superiores a quince (15) minutos
desde el inicio de la clase computardn directamente como una (1) falta de asistencia no
justificada a esa sesion lectiva, sin perjuicio del deber del alumno de incorporarse al aula en ese
momento (a no ser que se trate de horas intermedias, pudiendo el profesor/a mandarle al aula
de permanencia a realizar el trabajo pertinente).

2.4. Consecuencias en la evaluacidn: Alcanzar o superar el 20% de faltas de asistencia no
justificadas (computadas tanto por ausencias directas como por la equivalencia de retrasos
especificada en los apartados 2.2 y 2.3) conllevard la pérdida del derecho a la evaluacion
continua (derecho a examen de evaluacion) en la materia afectada. El alumno debera
someterse al procedimiento de evaluacidn final extraordinaria fijado por la programacién
didactica del departamento correspondiente.

Articulo 3. Calificacion de la conducta y medidas correctoras (Via Convivencia)

3.1. Sin perjuicio de los efectos académicos previstos en el Articulo 2, la falta de puntualidad
injustificada y la permanencia indebida o dilaciéon en zonas comunes (bafios, pasillos, patio o
accesos) durante la jornada lectiva son consideradas conductas contrarias a las normas de
convivencia del centro (faltas leves), segun lo dispuesto en el Decreto 32/2019 de la Comunidad
de Madrid.

3.2. Medidas correctoras por acumulacion:

® La acumulacion de tres (3) retrasos no justificados en el cémputo global de las materias a lo
largo de un mismo mes activara la imposicion de una medida correctora de convivencia
(tipificada como falta leve).

e Dicha medida consistira en el apercibimiento por escrito a la familia y la obligatoriedad de
permanecer durante el periodo de descanso (recreo) en el espacio habilitado por la Direccidn
de Etapa para la realizacidn de tareas académicas o reflexivas.

3.3. Reiteracion: Si el alumno acumula mas de seis (6) retrasos no justificados en un mismo
trimestre, la conducta podra catalogarse como falta grave por reiteracion en el incumplimiento
de las normas, dando lugar a la correspondiente sancién segln la normativa vigente.
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Articulo 4. Procedimiento de justificacion de retrasos y ausencias

4.1. Justificacion formal: Para que un retraso o ausencia no sea computado a efectos académicos

ni disciplinarios, debera ser justificado por el padre, madre o tutor legal mediante la plataforma

oficial del centro en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas lectivas tras la incidencia.

4.2. Documentacidn acreditativa: Salvo fuerza mayor debidamente acreditada, Unicamente se

consideraran causas justificadas de retraso:

® Asistencia a consulta médica o prueba sanitaria (presentando el justificante médico
correspondiente).

e Tramites administrativos u oficiales e ineludibles (con documento acreditativo de asistencia).

e Incidencias graves y generalizadas en el transporte publico o red vial (constatadas por la
Direccién de Etapa).

4.3. Los retrasos motivados por causas imputables al propio alumno (dormirse, retencién

indebida en el bafio, desplazamientos lentos dentro de las instalaciones) computaran en todo

caso como no justificados.

Resumen de Medidas y Aplicacion

asistencia

Ambito Criterio [ Incidencia Consecuencia

Académico 3 retrasos no justificados en wna | Equivale a 1 falts de asistencia
materia no justificada

Académico Retraso > 15 minutos en uma | Eguivale a 1 falia de asistencia
Sesion no justificada de forma directa

Académico Acumular 2 20% de falias de |Pérdida del derecho a la

evaluacion continua

Disciplinaric

3 retrasos acumulados en 1 mes

Falta lewe: apercibimiento v
pErmansncia en recres  con
fareas

Disciplinario

> o = G retrasos acumulados en
1 frimestre

Falia grave por reiteracion:
aperiura de expedients

disciplinario

Articulo 5. Expulsiones de aula por comportamiento disruptivo.

5.1. Las expulsiones del aula derivadas de conductas que alteren el normal desarrollo de la clase
seran registradas y computaran a todos los efectos como falta de asistencia.

Articulo 6. Obligatoriedad de asistencia a las pruebas de evaluacion.

6.1. El alumnado esta obligado a presentarse a la totalidad de las pruebas de evaluacién
programadas, tanto de caracter parcial como examenes globales.

6.2. En caso de inasistencia, serd imprescindible aportar la documentacidn o justificante valido
que acredite formalmente la causa de la ausencia. Unicamente tras la validacién de dicho
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documento, el profesor fijard una nueva fecha u horario para la realizacién de la prueba.

6.3. Las ausencias no justificadas conllevaran la asignaciéon automatica de una calificacion de cero
(0) en la prueba correspondiente, la cual computara de forma efectiva en el calculo de la nota
media final.

4.2.3.3 UNIFORMIDAD
ESO:

e La uniformidad es obligatoria para todos los alumnos/as. No estd permitido el uso de otras
prendas que no sean las oficiales del colegio. Los alumnos/as deben venir correctamente
uniformados utilizando exclusivamente el chandal del colegio los dias de Educacion Fisica o
actividades deportivas.

o Launiformidad del colegio serd la propia del centroy constara de pantalén o falda, polo, jersey
o sudadera del colegio. Zapato azul marino o negro. No esta permitido el uso de otro tipo de
prendas ( Ej: sudaderas que no sean las propias del colegio)

e Se permite el uso de pantalén de chandal y pantalén de uniforme corto en toda la etapa

e La uniformidad se mantendra en todo el recinto escolar, asi como actividades escolares,
incluidos los patios, rutas y salidas escolares.

® A los alumnos/as que no estén correctamente uniformados se les aplicard el sistema de
medidas correctoras establecidas al respecto.

BACHILLERATO:

Los alumnos de Bachillerato se les permite usar ropa de calle. El centro podra llamar la atencion
en relacion a la indumentaria si considera que no es correcta como puede ser: ropa de bafo,
chanclas, prendas con mensajes, imagenes o simbolos ofensivos, violentos, discriminatorios o
gue hagan apologia de conductas contrarias a la convivencia, uso de gorras, capuchas o gafas de
sol en espacios interiores, salvo causa médica justificada, tops, faldas o pantalones muy cortos,
pantalones demasiado bajos u otra indumentaria propia de la playa, deporte o fiesta que no se
corresponda un ambiente escolar o que desdiga el estilo del centro. A los alumnos/as que no
estén correctamente vestidos se les aplicara el sistema de medidas correctoras establecidas al
respecto

AMBAS ETAPAS

® La ropa debe ir acorde con la talla y al decoro propio de la actividad educativa que se
desarrolla en el Colegio..

e Los alumnos deben venir aseados al colegio diariamente. No se permite peinados con crestas
o teflidos con colores [lamativos,

e El maquillaje y cosmética de las alumnas deberd ser utilizado con decoro, pasando
desapercibido.

e Losalumnos/as deberdn venir a las clases de Educacion Fisica con chandal (chandal del colegio
para ESO). Durante el desarrollo de las clases no esta permitido el uso de abrigos.
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e Elcalzado deportivo para las clases de Ed. Fisica debe ser correcto y estar debidamente atado
para poder realizar las actividades. El departamento de educacion fisica podra determinar si
un calzado no es adecuado para el correcto desarrollo de la clase y el alumno o alumna deberd
cambiarlo para las siguientes sesiones. En caso de reincidencia se considerara como falta de
uniformidad

e En las sesiones de natacidn es obligatorio traer las prendas adecuadas para hacer la actividad
(gorro de piscina, bafiador, toalla y chanclas) En caso de no traerlo se penalizard la nota de Ia
materia.

® Los alumnos deberdn marcar y cuidar de sus prendas para no extraviarlas.

4.2.3.4 TRABAJO PERSONAL Y TAREAS

Para que el aprendizaje sea eficaz, el alumnado debe dedicar un tiempo diario ( mayor o menor
en funcion del curso) al repaso de los contenidos trabajados en clase, a la preparacion de trabajos
y al estudio personal.

El centro considera que el esfuerzo, la responsabilidad y el compromiso en la realizacién de

tareas constituyen elementos clave tanto para el éxito académico como para el respeto a las

normas de convivencia

e La falta de realizacion de tareas sin causa justificada se considerara una falta de disciplina.
La entrega de trabajos fuera de plazo, salvo causa debidamente justificada, podra conllevar
una penalizacién en la calificacion.

AGENDA ESCOLAR

La agenda escolar es obligatoria en 12 y 22 de ESO. Es una herramienta para organizar el trabajo
del alumno/a y sirve para que los padres puedan controlar los trabajos de sus hijos/as
estableciendo comunicacién a través de ella. En consecuencia, cualquier manipulacién o
falseamiento de la informacion que se produzca en dicha agenda por parte de algin alumno/a,
puede derivar, dependiendo de la situacion, incluso en un expediente disciplinario.

En el supuesto de pérdida de la agenda escolar, el alumno/a estara obligado a adquirir una nueva
en la secretaria del centro, abonando los costes de la misma en su totalidad. Si reincidiera o se
pudiese inferir mala fe por parte del alumno/a, ademas de la adquisicidon de la nueva agenda
abonando los costes, se aplicardn las medidas correctoras correspondientes.

4.2.3.4 USO DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS PROPIOS

El alumnado no podra utilizar dispositivos electrénicos propios en todo el recinto escolar. El
centro dispone de los recursos necesarios para el desarrollo de la actividad académica, por lo
gue el teléfono movil y otros dispositivos personales no se consideran materiales de uso escolar
y esta prohibido traerlos al centro escolar.

1. Prohibicién General y Limitacion de Uso

El alumnado no podra utilizar ni tener en su posesion dispositivos electrénicos propios en todo
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el recinto escolar durante la jornada lectiva. El centro dispone de los recursos pedagogicos
necesarios para el correcto desarrollo de la actividad académica. En consecuencia, el teléfono
movil, relojes inteligentes, auriculares u otros dispositivos personales de almacenamiento o
conectividad no se consideran materiales de uso escolar, quedando estrictamente prohibida su
introduccion en el centro.

Excepcion y custodia: En aquellos casos excepcionales en los que, por razones logisticas o
necesidades familiares, un alumno deba acudir al centro con un dispositivo digital (incluidos los
usuarios de la ruta escolar), éste debera permanecer apagado desde su llegada y ser entregado
inmediatamente en Secretaria para su depdsito en las cajas habilitadas a tal efecto, garantizando
su custodia hasta la finalizacion de la jornada escolar.

El centro educativo no se hace responsable de la pérdida, sustraccion, extravio o dafios que
puedan sufrir dichos dispositivos en el caso de que sean introducidos de forma indebida en las
instalaciones.

2. Protocolo de Deteccién por Radiofrecuencia y Control de Espacios.

Con el fin de velar por la integridad académica, prevenir el fraude y garantizar la igualdad de
condiciones de todo el alumnado, se establecen las siguientes medidas de control tecnolégico:

- Usodedispositivos de deteccion durante los exdmenes: Durante la realizacién de cualquier
prueba de evaluacion en toda la etapa de Educacién Secundaria, el profesorado y el equipo
directivo utilizaran dispositivos homologados de deteccion de sefales de radiofrecuencia. Estos
equipos se limitan exclusivamente a identificar emisiones de telefonia movil, Bluetooth, Wi-Fi o
sistemas inalambricos analogos, sin bloquear las comunicaciones ni vulnerar la privacidad.

- Inspeccidon y control en el recinto escolar: Este mismo sistema de deteccion podra ser
utilizado de forma aleatoria o preventiva por el profesorado y el personal autorizado durante
toda la jornada escolar en cualquier espacio del recinto (aulas, pasillos, aseos, etc.) para
identificar dispositivos que permanezcan encendidos de forma antirreglamentaria.

- Registro e incautacidn: El personal docente y de direccidon queda plenamente facultado para
requisar de forma inmediata cualquier dispositivo cuya sefal sea detectada en cualquier lugar
del centro escolar, al objeto de aplicar las medidas correctoras oportunas.

3. Régimen disciplinario e Incumplimiento de la Norma

A. Infracciones durante las Pruebas de Evaluacion (Exdmenes)

Se considerara falta el simple hecho de introducir o tener al alcance material electrénico no
autorizado (teléfonos mdviles, relojes inteligentes, auriculares, etc.) durante un examen, aun
cuando el alumno no esté haciendo uso activo de los mismos.
Si durante un examen se detecta la presencia de un dispositivo encendido o se constata su
tenencia, se procedera a la retirada inmediata de la prueba de evaluacién o a la expulsién del
alumno del aula, conllevando de forma automatica la calificacion de 0 (cero) en dicho examen.
De todo lo sucedido se dejara constancia por escrito por parte del docente responsable para la
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tramitacion de las medidas correctoras correspondientes y el traslado de informacion a la familia.

B. Infracciones Generales durante la Jornada Escolar en cualquier lugar del centro.

El uso, mera exhibicién o deteccidon de un dispositivo electrénico portatil dentro del recinto
escolar serd calificado como falta de disciplina, tipificada conforme al Decreto de Convivencia
vigente y a las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento (NCOF) del centro.

Ante cualquier deteccion, en cualquier lugar del centro escolar el profesorado procederd a la
retirada inmediata del dispositivo, el cual se depositard en la Secretaria del centro bajo custodia
en una caja de seguridad destinada a tal efecto, para su devolucién al alumno al final de la
jornada.

4. Graduacion de las Medidas Correctoras

La introduccién o uso de estos dispositivos durante el trimestre, asi como la reincidencia,

conllevara la aplicacion de las siguientes medidas:
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Nivel de Protocolo de Retirada y Custodia Medidas Correctoras y Comunicacion y
Incidencia | del Dispositivo Sanciones Académicas Seguimiento
Primera Retirada por un dia: El dispositivo| Privacion del recreo (1 dia): | Registro de
infraccion | serd requisado por el profesorado | Pérdida del derecho al tiempo | incidencia e

y depositado en la caja de| de patio durante un dia. El| informacién a la

seguridad de Secretaria. Se| alumno/a debera realizar| familia ( Alexia)

devolvera  exclusivamente al| obligatoriamente trabajos

alumno/a o a la familia una vez| académicos o de caracter

finalizada la jornada lectiva. social designados por el

centro.

Segunda Retirada por una semana: El| Privacion del recreo (1| Registro de
infraccion | dispositivo quedara retenido por el | semana): Pérdida del derecho | incidencia e

centro  durante siete dias| altiempode patioduranteuna| informacién a la

naturales. Cada dia lectivo, el| semana lectiva completa.| familia(Alexia)

alumno/a deberd depositar | Conlleva la realizacién de

obligatoriamente el terminal en la| trabajos académicos o tareas

Secretaria al entrar al colegio y| sociales supervisadas.

podra recogerlo Unicamente al

finalizar las clases.
Tercera Retirada por un mes: El dispositivo | Calificacion de Falta Grave:| Citacién a los
infraccion | quedara bajo el régimen de| Aplicacion de la normativa| padres o tutores
y custodia del centro durante treinta | disciplinaria  conforme al | legales para el
sucesivas dias naturales. Se aplicarda el| Decreto de Convivencia y al| traslado formal

protocolo de depdsito diario| NCOF del centro de acuerdo a| de la sancidn por

obligatorio en Secretaria a primera | dicha tipificacion. falta grave.

hora y recogida al término de la

jornada escolar.

4.2.3.5 USO DE ZONAS COMUNES Y DESPLAZAMIENTOS

Aulas

En el aula debe reinar siempre un buen clima de convivenciay orden, pues es un lugar de estudio

y aprendizaje. Por este motivo, se debe:

o Mantener las mesas y sillas colocadas segun la distribucidn establecida por el centro.
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e No escribir ni dibujar en las mesas ni en ningln otro mobiliario o instalacién del centro,
manteniéndolas limpias de papeles o restos de material.

e Mantener bolsas de deporte, mochilas, libros y material escolar ordenados, evitando que
qgueden esparcidos por el aula o encima de las mesas.

e Guardar las prendas de abrigo en los percheros correspondientes.

e No asomarse a las ventanas ni hablar con personas del exterior.

o No tirar objetos a la calle, patios u otras areas del centro, incluyendo dentro del aula.

e Cuidar del mobiliario, las luces, ventanas y demads instalaciones, procurando un uso
responsable de los recursos y respetando el medio ambiente.

e Nojugar en la aulas, con especial restriccion al uso de balones u otros elementos

o No sentarse en la mesa del profesor ni estar levantado por las inmediaciones de esta. No
tocar el ordenador de clase sin consentimiento
Notificar al profesor o tutor cualquier rotura o desperfecto.

® Respetar lainformacién publicada en los tablones de anuncios: horarios, recuperaciones,
convocatorias de examenes, actividades escolares y avisos generales.

e No entrar en aulas o espacios de otros grupos sin autorizacion.
Contribuir a un ambiente grato y respetuoso que facilite el aprendizaje de todos.

® Prestar atencion a las explicaciones, mantener una actitud activa y levantar la mano antes
de intervenir.

® No estd permitido comer en el aula, incluido y especialmente el chicle.

e Mantener limpias las areas de trabajo y colaborar en la limpieza del aula al finalizar la

jornada.

Polideportivo y aulas destinadas a practica de actividad fisica

En el polideportivo y aulas destinadas a prdactica de actividad fisica, solamente se podrd
permanecer durante las clases de E. Fisica en presencia siempre del profesor. No se
permite el acceso al mismo en ningun otro caso, no autorizado.

Patios y recreos

Los alumnos/as deben:

Ser puntuales al iniciar y finalizar el recreo, acudiendo a las aulas de manera ordenada y
respetuosa.

Disfrutar del desayuno en el aula para los alumnos/as de comedor, depositando los
papeles y restos de comida en las papeleras antes de salir.

Mantener las aulas, pasillos y bafios libres de alimentos y bebidas.

Respetar los servicios de comedor y desayuno, consumiendo Unicamente lo que
corresponde a cada alumno/a segun su servicio ( no consumir almuerzo del colegio si no
se es usuario des servicio de comedor)

Usar los aseos Unicamente para su funcion habitual y no como lugar de reunién.
Mantener el patio y las areas comunes limpias al finalizar el recreo, recogiendo papelesy
restos de comida.
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e Permanecer en las zonas autorizadas durante el recreo y seguir siempre las indicaciones
del profesorado o del personal del centro.
e Jugar de forma segura, utilizando materiales y juegos apropiados, evitando acciones que
puedan causar daino o molestias a otros compafieros.
e No estd permitido el uso de balones de reglamento
e Atender y cumplir en todo momento las indicaciones e instrucciones del profesorado y
del personal no docente (monitores y otro personal) tanto en clase como en los recreos.
Respetar los turnos y espacios de juego, promoviendo la convivencia y el compafierismo.
e Ayudar a compafieros/as en caso de necesidad o accidente y comunicar inmediatamente
cualquier situacion de riesgo al profesorado.
® Solo podran del centro en los turnos de recreo bachillerato y 42 ESO previa autorizacién
familiar.
Baios

Los alumnos/as deben:

Mantener los sanitarios limpios, con la tapa bajada y las puertas cerradas.

Dejar los aseos en las condiciones que a uno le hubiese gustado encontrarlos.

Cuidar la limpieza de los espejos, lavabos y suelos y no pintar o escribir en las paredes,
puertas, etc.

Hacer uso Unicamente de los aseos destinados a los alumnos.

Usar unicamente los aseos asignados a los alumnos de Secundaria y Bachillerato.

Si hay una emergencia, se puede solicitar el uso de otro bano no asignado en la zona
correspondiente al aula. Solo se podra hacer uso de otro bafio, bajo consentimiento del
personal del centro.

No arrojar a los W.C. objetos que deterioren e impidan el funcionamiento de los mismos.
Volver a colocar los objetos propios de los aseos en su lugar correspondiente.

Se restringe el uso de los aseos durante los intercambios de clase. Por tanto, si un
alumno/a necesita ir al bafio durante el horario lectivo, deberd hacerlo durante el
transcurso de las clases, solicitando permiso al profesor correspondiente y quedando
obligado a registrar su nombre en el parte de aula antes de salir.

Sélo se podra usar los aseos entre clases de manera excepcional.

Durante los tiempos de recreo sélo pueden utilizarse los bafios situados en el patio.

Desplazamientos y extraescolares

Los desplazamientos se realizaran, por los pasillos de secundaria y bachillerato en silencio
y de forma adecuada, sin obstaculizar el paso a los compaferos/as. No se podran
desplazar por el pasillo de primaria.

Los alumnos/as no podran sentarse ni en los pasillos, ni en las escaleras del colegio.

Ver apartado de extraescolares en el punto 5.2 ( epigrafe 6)
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4.2.3.6 USO DE TAQUILLAS
Uso exclusivo:
Se podra solicitar taquilla, para uso personal desde 12 ESO.
Se puede solicitar una taquilla individual a través de un documento para tal efecto.
e Se concederdn por orden de solicitud hasta acabar  existencias.
La taquilla adjudicada es de uso exclusivo del alumno asignado. En ningln caso podra ser
intercambiada con otros alumnos. En caso de querer compartir taquilla, es
responsabilidad exclusiva del alumno que ha solicitado el uso de la misma.
® Se deberd pagar una fianza de 10 euros por taquilla que se devolverd al devolver la llave
en secretaria. en caso contrario no se procedera a la devolucidn del importe. Si se desea
renovar la taquilla de un afio para otro, se deberda cumplimentar la renovacion de la
misma, en el documento entregado inicialmente, que se encontrard en secretaria de
centro custodiado.
e Elrecibo de la fianza se cobrard a través de la facturacién ordinaria del centro

Llave de la taquilla:

Se entrega al alumno una llave de la taquilla En caso de taquilla compartida, correra a cargo de
las familias la copia de la misma. El Colegio no dispone de copias adicionales, por lo que se
recomienda realizar una copia por cuenta propia. No se abriran las taquillas por olvido de la
misma.

Horarios de uso:

El uso de la taquilla deberd realizarse uUnicamente en los horarios establecidos:
-Al inicio y fin de la jornada escolar de manana y de la jornada de tarde
-Antes y después del recreo
-Antes y después de las clases de Educacion Fisica
En ningun caso podra utilizarse durante las clases, en los cambios de clase, ni durante los tiempos
de recreo.
Responsabilidad en el uso:

El alumno debera hacer un uso responsable de la taquilla y de su llave. Es importante custodiarla
adecuadamente para evitar pérdidas o robos. El Colegio no se hace responsable por el mal uso o
por la negligencia en su cuidado.

Pérdida de llave:

En caso de pérdida de la llave, el alumno debera solicitar en Secretaria un cambio de cerradura
y abonar el importe correspondiente. Mientras se realiza el arreglo, no podrd usar la taquilla.
Dafos en la cerradura 0 puerta:

En caso de rotura de la cerradura o de la puerta, el centro gestionara el arreglo lo antes posible.
El coste del mismo deberd ser abonado por el alumno afectado.
Desperfectos o robo:

Si un alumno ocasiona desperfectos en la taquilla de otro o comete un robo, se aplicar3, la
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medida correctora correspondiente al deterioro de material del centro o de sustraccidon en cada
caso, pudiendo incluir el abono de los gastos derivados de la reparacion o sustitucién de los
dafios causados.

4.2.3.7 CONVIVENCIA Y BUEN CLIMA.

Cada alumno tiene un papel activo en construir un clima escolar positivo. Mantener relaciones
respetuosas, responsables y empaticas facilita el aprendizaje y genera un espacio seguro y de
confianza para toda la comunidad educativa. En linea con nuestro pilar de pensamiento emocional,
comprender y gestionar las emociones propias y ajenas es fundamental. Para promover este buen
clima, es necesario hacer referencia a las siguientes normas que deberdn respetar y cumplir los
alumnos y alumnas:

Respeto a toda la comunidad educativa

e Mantener relaciones respetuosas, responsables y colaborativas con todos los miembros
del centro: profesorado, personal no docente y companieros.
Seguir las indicaciones del profesorado y del personal del centro en todo momento.
Escuchar y valorar las opiniones de los demds, respetando la diversidad de ideas.
Trabajar de forma justa y responsable en equipo.
Utilizar los espacios y recursos del centro de manera adecuada y ordenada.

Contribuir a un ambiente seguro, agradable y enriquecedor para todos.

Responsabilidad y participacion
e Ser puntual y asistir regularmente a clase.
Cuidar el material propio y ajeno.
Atender y participar activamente en clase.
Cumplir con las normas de uso de instalaciones, aulas, patios y servicios del centro.

Participar activamente en actividades escolares y extraescolares respetando las normas de
convivencia.
Comunicacion y resolucion de conflictos
e Resolver los conflictos de manera pacifica, hablando y buscando soluciones junto con el
profesorado si es necesario.
e Informar a los adultos responsables sobre situaciones de acoso, discriminacion o conflicto
que afecten a la convivencia.
e Evitar difundir rumores o informacién falsa que pueda dafiar a otros.

Actitud positiva
e Fomentar un ambiente de respeto, colaboracidn y tolerancia.
e Ser conscientes de que nuestras acciones afectan al bienestar de todos en el centro.
® Promover el compafierismo y la solidaridad dentro y fuera del aula.
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4.2.3.8 TUTORIAS Y REUNIONES CON FAMILIAS

e Las tutorias individuales podran ser solicitadas tanto por los tutores del centro como por
las familias.

e Las tutorias se llevardn a cabo en horario lectivo previamente establecido por cada tutor o
tutora. En caso de no poder asistir, se ruega avisar con antelacion suficiente, de manera
gue ese tiempo pueda ser aprovechado por otras familias.

e De forma complementaria a las tutorias, las Direcciones de Etapa, junto con la Direccidn
del Centro, podran convocar reuniones de inicio, seguimiento o informacién general,
siempre que se considere necesario para comunicar aspectos relevantes del curso escolar.

® Ademads, se celebrardn dos reuniones generales de familias, una al inicio del curso
académico y otra en el segundo trimestre.

5.PROCESOS DISCIPLINARIOS: FALTAS Y MEDIDAS CORRECTORAS.

La convivencia es uno de los aprendizajes mas importantes que se adquieren en el colegio. Por
ello, el Colegio Zola Villafranca, promueve la disciplina positiva, fomentando al mismo tiempo la
mejora del comportamiento de los alumnos e inculcando la importancia de no normalizar
conductas inapropiadas.

Por ello, cuando los alumnos/as tienen conductas inapropiadas de manera intencionada o
negligente, incumpliendo la normativa establecida, se llevan a cabo los procedimientos
disciplinarios segin lo establecido en el Decreto 32/2019 de 9 de abril. El programa de
pensamiento emocional y por ende el departamento de orientacidn, tienen gran relevancia en
estos procesos, especialmente en el diagndstico, proceso de gestidn y seguimiento posterior del
alumnado, tanto a nivel conductual como emocional.

A continuacion se especifican la tipificacion de faltas y medidas correctoras de las distintas etapas

5.1. Medidas y procesos disciplinarios en Ed. Infantil.

Las medidas sancionadoras en la etapa de Ed. Infantil no incluyen acciones punitivas expresas. El
proceso pone el foco en ejercer sanciones positivas cuyo propdsito es que el estudiante reflexione
sobre la falta cometida y refuerce su sentido de responsabilidad sobre su actuacién. Al mismo
tiempo refuerza el caracter integrador familia/escuela, como un elemento indispensable en el
fortalecimiento de las conductas empaticas, respetuosas y positivas.

Para ello , nuestro programa de Pensamiento emocional estructura una serie de procesos y
acciones completas que favorecen el proceso en tanto en cuanto generan el conocimiento
consciente de la normativa en el alumno y en la familia.

1. Generacién de normas de aula compartidas y comunicadas a familias y equipo completo de
aula, siempre presentes en el aula.
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2. Comunicacion diaria a los tutores de cualquier tipo de faltas o conductas inapropiadas, para su
gestion.

3. Traslado diario a través de la agenda o Alexia a las familias de cualquier incidente de caracter
relevante, ocurrido en el colegio, para su conocimiento y posterior solucidn.

4. Promover reuniones con el resto de docentes y con el Dep de Orientacion para compartir,
implementar y unificar acciones.

5. Informar y mantener el contacto con la familia para dar seguimiento a los acuerdos y
compromisos adquiridos a través del tutor, la direccion o el Dep de Orientacién, favoreciendo
asi la actuacion de familia/escuela en acciones concretas y coordinadas.

5.2 . Medidas y procesos disciplinarios en Ed. Primaria.

La convivencia escolar se regird por las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia
(NCOF) y por el Plan de Convivencia del centro, de acuerdo con lo establecido en el Decreto
32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, y demas normativa vigente.

El incumplimiento de las normas de convivencia podrd dar lugar a la adopcion de medidas
educativas y correctoras, atendiendo a la naturaleza y gravedad de la conducta, sus circunstancias
y la edad del alumno/a.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia asi como las medidas correctoras aplicables
se clasificaran, de acuerdo con la normativa vigente TITULO IV — DECRETO 32/2019, en faltas
leves, graves y muy graves.

Las medidas y actuaciones que se adopten tendran caracter educativo y procuraran la mejora de
la convivencia, favoreciendo que el alumnado comprenda las consecuencias de sus actos, asuma
su responsabilidad y, cuando proceda, repare el daio causado.

Las medidas deberan ser proporcionales a la conducta, a la edad y a las circunstancias del
alumno/ay respetaran los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

Cuando corresponda de acuerdo con la naturaleza de la conducta y el procedimiento aplicable, se
garantizaran los derechos de audiencia y alegacion y se comunicard a las familias la actuacion o
medida adoptada.

Ante una conducta contraria a la convivencia, el centro podrd aplicar, segin corresponda,
actuaciones de prevencion, didlogo, reflexion, reparacién del dafio, seguimiento y medidas
correctoras, de acuerdo con las NCOF, el Plan de Convivencia y el procedimiento establecido en Ia
normativa vigente.

En funcion de la conducta, de sus circunstancias y de su reiteracidén, podran intervenir el
profesorado, el tutor/a, la Direccion de Etapa y/o el equipo directivo, asi como otros profesionales
del centro cuando resulte necesario.

El centro podra utilizar estrategias de didlogo, mediacién y resolucién pacifica de conflictos
cuando sean adecuadas a la situacidn. Estas actuaciones tendran caracter educativo y estardn
orientadas a la mejora de la convivencia.
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La aplicacion de las normas de convivencia se extenderd a la jornada escolar y, cuando
corresponda conforme a la normativa vigente, a las actividades complementarias y extraescolares,
salidas, excursiones, viajes y demds actividades organizadas por el centro, tanto dentro como
fuera de sus instalaciones.

La colaboracién de las familias es fundamental. Se promovera la corresponsabilidad entre
alumnado, familias, profesorado y demdas miembros de la comunidad educativa para prevenir y
abordar las conductas contrarias a la convivencia.

5.3 . Medidas y procesos disciplinarios en ESO y BACH.

Tal y como se indica en el Plan de Mejora de la Convivencia, en relacién al incumplimiento de
normativa, la tipificacion de faltas (leve, grave o muy grave) se realiza de acuerdo al Decreto
32/2019, de 9 Abril,en los articulos del 32 al 36 y la aplicaciéon de sus medidas correctoras
(sanciones) correspondiente, en los articulos 38, 39 y 40.

Para realizar dichas acciones se tendra en cuenta, las medidas con caracter educativo que eviten
el perjuicio del alumno sancionado y que preserven los derechos del resto de la comunidad
educativa, considerando ademas, circunstancias atenuantes o agravantes estipuladas en dicha
ley. De este modo, se aplicara el procedimiento disciplinario ordinario ante las faltas leves ( o
ante faltas graves o 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), Se aplicard el procedimiento
disciplinario especial para faltas graves o muy graves.

Las faltas y procesos disciplinarios seran informados por escrito a las familias.

Las especificidades de dichos procedimientos se recogen en dicho Decreto, al que se tiene
acceso a través de este enlace Decreto 32/2019 . En el ANEXO A (al final del documento) se

recogen los documentos a utilizar en los distintos procedimientos disciplinarios.

De acuerdo al marco legal vigente, la tipificacion de faltas y sus medidas correctoras en
detalle, se recogen en el siguiente documento Conductas contrarias a la Convivencia y

medidas correctoras:

En el ANEXO A (al final del documento) se recogen los documentos a utilizar en los distintos
procedimientos disciplinarios, en caso necesario.

6. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Los criterios de evaluacion/calificacidon/ aspectos curriculares para superar las materias se
concretan en los siguientes ciclos tal y como se especifica a continuacion, no obstante los
criterios generales se hacen publicos a las familias a través de la comunicacién de inicio de
curso por parte de la Direccién de Etapa y a los alumnos a través de las plataformas
educativas en la unidad . Asi mismo, vienen detallados en las programaciones didacticas de
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cada Departamento, asignada a materia concreta, teniendo en cuenta las siguientes
premisas:

- Laevaluacién tiene como finalidad acompafiar y potenciar el aprendizaje, reconocer los
progresos, detectar dificultades y orientar las medidas educativas necesarias.

- La evaluaciéon serd coherente con las unidades de programaciéon didactica y con los
criterios de evaluacion establecidos en el curriculo.

- Lacalificacion se fundamentard en evidencias suficientes, variadas y adecuadas.

- Los procedimientos de evaluacién seran conocidos por el alumnado y las familias en los
términos establecidos por el centro.

- Las medidas de atencion a las diferencias individuales se integraran en el proceso
ordinario de ensenanza y evaluacion cuando sean necesarias.

- Las decisiones de evaluacién, promocién, permanencia y recuperacion se adoptaran
atendiendo al progreso y al grado de adquisicidn de las competencias, y no Unicamente a
la superacion de contenidos aislados.

- El centro procurard que los procedimientos de evaluacion sean coherentes entre areas y
cursos, respetando las caracteristicas especificas de cada area

- Los instrumentos de evaluacién seran variados, adecuados a las actividades y situaciones
de aprendizaje y accesibles al alumnado, respetando las medidas de atencién a las
diferencias individuales

Los criterios de evaluacidon y calificacidon por etapas se encuentran en el apartado
correspondiente en la PGA
Los criterios de promocidn y titulacion se encuentran reflejados en el PEC

7.PROCESOS DE ORGANIZACION

El centro establece protocolos y procesos de trabajo para cada una de las dreas de gestiony
organizacién del centro, aprobados y revisados periddicamente por el Equipo Directivo, y
custodiados en centro educativo.

Los planes especificos de centro ( PAD, PAT, POAP, PDC, PGA, PEC...) se encuentran a
disposicién de la comunidad educativa, estando el , Plan de Convivencia, PDC y NCOF
colgados en la web del colegio.

8. PROCESOS DE ADMINISTRACION

Informacién econémica

Las tarifas de cada curso seran aprobadas por el Consejo escolar durante el segundo
trimestre y la informacidn econdmica se facilitard a los padres entre los meses de mayo y
junio. Los precios de las actividades extraescolares, tras su aprobacién por el Consejo Escolar,
seran publicados en el mes de septiembre, junto con la oferta de actividades.

58


https://drive.google.com/file/d/1Jv8vC1_xzdWiNzBwcSo8xJAj1uzaKM_Q/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17ueZjhBdMNFON0hAWcLSEYPUq71N3lPM/view?usp=sharing

Colegios Zola

B Viodelo ‘ Villafranca
B B cducativo COle 10S ZOI8
I o gVill:afra nca

Emision de recibos

Las familias atenderan, de manera puntual, en tiempo y forma, el pago del precio de los
servicios y actividades aprobados por el Consejo Escolar del Centro, contribuyendo con ello
a la estabilidad presupuestaria del Colegio.

Los recibos se pasaran a cobro, mediante domiciliacion bancaria, el dia 1 de cada mes. En el
recibo mensual se cargaran todos los servicios y/o compras adquiridos por el alumno el mes
anterior, es decir: cuadernos, excursiones, uniformes..., excepto los servicios extraordinarios
producidos con posterioridad a la emisidon de recibos. Estos servicios seran emitidos, en
recibo extraordinario, el dia 20 del mismo mes.

Anualmente se comunicara a las familias la informacién con las tarifas del siguiente curso
donde se informara del calendario de las facturaciones.

A lo largo del curso, toda modificacion en los servicios o extraescolares debera ser notificada
por escrito en la secretaria correspondiente. Estas variaciones de los recibos deberan
comunicarse antes del dia 25 de cada mes con el fin de que sea efectiva al mes
correspondiente, pasada esta fecha no se admitird ninguna modificacion, quedando su
efecto para el siguiente mes.

Una vez transmitida la remesa de recibos ya no sera posible la modificacion de los servicios,
por lo que no se procederd a realizar abono alguno producido por bajas posteriores. En
septiembre, por defecto, al alumno se le facturara los servicios con los que finalizé el curso
anterior, por lo que las altas y bajas en servicios a facturar deberan comunicarse antes del
dia 25 de agosto.

Devolucion de recibos e impagos

En caso de devoluciones de recibos, por impago, los padres o tutores implicados correran
con los gastos ocasionados. En los supuestos de impago de dos recibos, el Colegio podra
suspender, de manera temporal o definitiva, la prestacion de los servicios y actividades
contratados, con independencia del ejercicio de los derechos que legalmente correspondan
al Colegio

Procesos de admision

El centro educativo, en cumplimiento de la legislacién vigente y en consonancia con su
proyecto educativo, establece que la admisién de alumnado se regira atendiendo a las
caracteristicas propias de cada etapa educativa. En las ensefianzas de caracter privado, la
titularidad del centro aplica criterios pedagégicos, organizativos y de capacidad de acogida
orientados a favorecer la adecuada integracion y desarrollo educativo de cada estudiante,
garantizando siempre los principios de igualdad, respeto y no discriminacién.
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Enlo que respecta a las etapas concertadas, la admisidon de alumnado se regird estrictamente
por el procedimiento ordinario de escolarizacion establecido por la normativa vigente de la
Comunidad de Madrid. El proceso se desarrollara siguiendo los plazos oficiales establecidos
por la Comunidad de Madrid y, con el fin de garantizar la correcta informacidn a las familias,
el centro facilitard de manera clara y accesible todas las indicaciones necesarias sobre el
proceso de admisidn, tanto a través de comunicacién directa con las familias como mediante
la publicacidn en la pagina web del centro.

En todos los casos, el centro actuara en coordinacién con los érganos competentes de la
administraciéon educativa, garantizando que los procesos se desarrollen conforme a la
legalidad vigente y respetando el derecho de las familias a participar en el procedimiento de
escolarizacion.

9. GUIA DE ACTUACION ANTE PROGENITORES DIVORCIADOS/SEPARADO

Nuestro Codigo Civil (CC) establece que, en los casos de separacioén, nulidad y divorcio, el
régimen de custodia y patria potestad quedara sometido al convenio regulador o resolucién
judicial - sentencia, auto o providencia- (arts. 90 y 91 CC).

En este apartado se desarrolla la guia informativa de la Consejeria de Educaciéon de la
Comunidad de Madrid sobre actuacion de los centros educativos ante los progenitores
divorciados/separados que comparten la patria potestad.

Cuando la resolucion judicial o el acuerdo atribuya a ambos progenitores la patria potestad
compartida se otorga tanto al padre como a la madre la capacidad para tomar decisiones
en beneficio de los hijos, comprendiendo estapotestad, entre otros deberes
y facultades, velar por los hijos, educarlos y procurarles una formacién integral (art. 154 CC).

Por lo tanto, en al dmbito educativo la atribucién de la guarda y custodia a uno de los
progenitores no exime al otro de su derecho y deber de velar por su hijo, ni le priva de su
participacién en las decisiones claves de su vida educativa, pues ambos al compartir la patria
potestad ostentan los derechos reconocidos en el art. 4 de la Ley Organica 8/1985 de 3 de
julio, Reguladora del Derecho a la Educacion.

Dado el creciente numero de alumnos provenientes de matrimonios disueltos se considera
conveniente la inclusién en este Reglamento de Régimen Interno la siguiente guia
informativa basada en criterios normativos y en las “Instrucciones de la Viceconsejeria de
Educacidon sobre actuacion de los centros docentes ante discrepancias de los padres
separados o divorciados en los aspectos relacionados con la vida escolar de sus hijos” de julio
de 2012, con el propédsito de garantizar un adecuado cumplimiento de nuestro deber
informador, conocer el alcance juridico de los derechos de los progenitores y salvaguardar
el bienestar del menor.

ESCOLARIZACION
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En los casos de escolarizacion (nuevo ingreso o traslados de matricula) se debe proceder

del modo siguiente:

° La matriculacion del alumno debe realizarse con los datos completos del

padrey la madre, o tutores legales, con independencia de su estado civil, por lo que debera
exigirse al progenitor que realice este tramite la prueba documental de la patria potestad y
de la guarda y custodia.
° Solo se admitird una unica instancia por cada alumno/a, en la que
necesariamente han de constar las firmas de ambos progenitores o tutores legales, pues ha
de haber conocimiento y consentimiento expreso por escrito de los dos progenitores, no
bastando el consentimiento tacito del progenitor no custodio
° Si alguna instancia no ha sido autorizada por ambos progenitores, la
Administracién Educativa solicitara su subsanacion, pero de no efectuarse dicha subsanacién
en tiempo y forma, deberd actuar del modo siguiente:
o Como regla general la Administracion educativa debe esperar a
que la cuestion se resuelva por la autoridad judicial competente u érgano mediador. No
obstante, puede darse el caso de que la decisiéon no pueda ser aplazada hasta entonces,
asi ocurre cuando la Administracién esta obligada a escolarizar a alumnos/as de
Ensefianzas obligatorias (Educacién Primaria y Secundaria), en tal caso, debera proceder
a su matriculacién ampardndose esta actuacion en lo establecido en art. 13.2 de la Ley
Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccidon Juridica del Menor, a cuyo tenor:
“Cualquier persona o autoridad que tenga conocimiento de que un menor no estd
escolarizado o no asiste al centro escolar de forma habitual y sin justificacién, durante
el periodo obligatorio, deberd ponerlo en conocimiento de las autoridades publicas
competentes, que adoptaran las medidas necesarias para su escolarizacion”.
o Tanto en el caso de que no exista acuerdo sobre el centro que
demandan para sus hijos, como cuando uno de los progenitores no haya podido firmar
la solicitud por alguna razén (ausencia, enfermedad, etc), el progenitor solicitante
deberd firmar una “declaracién jurada” indicando los motivos de esta omision y
comprometiéndose a informar al progenitor ausente de las decisiones tomadas en el
ambito académico.
° Si alguno de los progenitores solicita posteriormente una copia del
expediente de escolarizacidn del menor al centro, se le indicara que presente dicha solicitud
por escrito en la DAT correspondiente acreditando su identidad (DNI/ NIE) y sus derechos
paterno filiales (Copia del libro de familia y de la sentencia o convenio que acredite que
comparte la patria potestad), pues solo asi serd reconocido su derecho de acceso a esta
informacién.
° En el momento de la escolarizacidn, el centro debe informar a los padres que
aquellos que estén separados o divorciados han de comunicar esta circunstancia a la
Direccién del centro para que pueda tomar las medidas oportunas e informar al equipo
docente. A tal efecto, se exigira la aportacién de la sentencia judicial o convenio y se les
indicard que deben mantener informado al equipo directivo o tutores de cualquier
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pronunciamiento judicial que modifique la situacién legal.

DECISIONES EXTRAORDINARIAS QUE DEBEN AUTORIZAR AMBOS PROGENITORES
Al margen de la eleccidon de centro, otras decisiones relevantes en el dmbito escolar en los
gue se hace precisa la autorizacion de ambos progenitores, y por lo tanto su acuerdo si
comparten la patria potestad, son:

- La opcidn por asignaturas que afecten a la formacion religiosa o moral.

- Las actividades extraescolares o viajes de larga duracion fuera de la jornada lectiva.

- Laeleccién de modalidad o cambio de asignaturas.

- Lainscripcién del alumno/a en el servicio de comedor escolar.

- La baja del alumno en el centro y la tramitacidn del traslado de expediente.

- Cambio de modalidad educativa ordinaria a necesidades educativas especiales.

- Engeneral, cualquier decisidn que exceda a las decisiones ordinarias.
En estos y otros supuestos similares en los que no se deba adoptar una decisién inmediata
por imperativo legal o en interés del menor, de existir discrepancias entre los progenitores,
el centro educativo se abstendra hasta que se pronuncie la autoridad judicial u érgano
mediador competente.
Si no hay constancia de que alguno de los progenitores hayan sometido sus desavenencias
sobre la escolarizacion o sobre este tipo de decisiones conjuntas a la autoridad judicial u
organo mediador, en base a lo preceptuado en el art. 13.2 de la Ley Organica 1/1996, de 15
de enero, de Proteccion Juridica del Menor, se podran poner los hechos en conocimiento del
Ministerio Fiscal quien, como garante de los derechos de los menores (arts. 158 C.C.y 749.2
LEC), esta legitimado para plantear el incidente ante el Juez, Unico competente para resolver
el conflicto (art.156 CC).

DERECHO DE INFORMACION DE LOS PROGENITORES

En los supuestos de patria potestad compartida ambos progenitores tienen derecho a recibir
la misma informacion sobre las circunstancias que concurran en el proceso educativo del
menor lo que obliga al Centro a garantizar la duplicidad de la informacidn relativa al proceso
educativo de sus hijos.

A fin de poder hacer efectivo el cumplimiento de estos derechos y obligaciones paterno
filiales, los centros educativos deberan proceder conforme a los siguientes criterios:

° El padre o madre no custodio deberd solicitar esta informacion por escrito al
centro, acompafando copia fehaciente de la resolucién judicial (sentencia, auto o
providencia) o convenio. En los casos de separacion de hecho, tendra el mismo valor que la
sentencia el acuerdo al que lleguen los conyuges sobre estos extremos, siempre que conste
en documento publico. En los casos de separacion de hecho, cuando no exista resolucién
judicial o acuerdo no se denegara la informacién, salvo que el progenitor custodio aporte
resolucidn judicial o acuerdo fehaciente en distinto sentido.

° De la solicitud y de la copia de la resolucidn judicial o convenio aportada se
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dard traslado al progenitor/a que tiene bajo su custodia al menor, al Unico fin de que pueda
aportar, en su caso, en el plazo de diez dias una resolucién judicial posterior, y se le informara
de su derecho a aportar todos los documentos y las alegaciones que estime convenientes.
En ningln caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacién al
progenitor/a no custodio las denuncias, querellas, demandas, reclamaciones extrajudiciales
de cualquier indole, o cualquier otro documento que no consista en una resolucion judicial o
acuerdo entre los padres que conste en documento publico.

° Si la ultima resolucion judicial aportada no establece privacion de la patria
potestad o algun tipo de medida penal de prohibicidn de comunicacién con la victima o su
familia, el centro debera duplicar los documentos relativos a las evolucidn académica del
alumno/a. Este régimen se mantendra en tanto ninguno de los dos progenitores aporte
datos relevantes que consten en sentencias y acuerdos fehacientes posteriores.

° El derecho de ambos progenitores a recibir informacién incluira:

- El derecho a recibir las calificaciones escolares e informacién verbal.

- Lainformacion facilitada por los tutores/as por lo que se les debera facilitar aambos
los horarios de tutoria.

- El calendario escolar y el programa de actividades escolares y extraescolares tales
como excursiones, visitas a museos, estancias en granja-escuela, etc. Conviene que
ambos progenitores autoricen cualquier actividad al principio del curso con el fin de
gue el funcionamiento normal del Centro no se vea alterado.

- El calendario de fiestas y celebraciones a las que se autorice la asistencia de
personal ajeno al Centro.

- Encaso de accidentes y enfermedades se ha de llamar al padre y a la madre.

- Ellistado de ausencias, motivo de las mismas y justificacion, si éstos lo solicitasen.

- El tratamiento médico que pudiera estar recibiendo en el Centro escolar.

- El menu del comedor escolar.

- Elderechoa conocer en qué condiciones higiénicas, fisicas, y alimentarias llegan sus
hijos al colegio.

- El calendario de elecciones al Consejo Escolar.

COMUNICACION DE LOS PROGENITORES CON SUS HIJOS EN HORARIO ESCOLAR

Cuando el centro educativo tenga constancia de la existencia de una resoluciéon judicial
incoando diligencias penales contra uno de los progenitores por atentar contra la vida, la
integridad fisica, la libertad, la integridad moral o la libertad e indemnidad sexual del otro
progenitor o de los hijos que convivan con ambos, no se facilitara informacién ni
comunicacidn alguna con el menor dentro de la jornada escolar ni en los momentos en que
el menor esté bajo la custodia del centro.

° Salvo que exista una resolucidn judicial expresa, el progenitor que tiene que
recoger a los menores puede delegar en otra persona la recogida y el otro progenitor no
puede negarse siempre y cuando haya sido informado de ello. Sélo un motivo real de peligro
para el menor podria justificar la negativa de entrega a persona distinta del progenitor. La
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negativa a entregar a los menores podria ser objeto de denuncia, ya que se esta
obstaculizando la relacidon de los menores con aquel progenitor.

. Conviene disponer de un listado de personas autorizadas por los
progenitores para recoger al alumno/a. En el Centro se haran constar los teléfonos de
contacto de los progenitores o personas autorizadas a recogerlos.

10.HUELGA DE ESTUDIANTES

De acuerdo al art. 8 de la LODE, a las reglas generales establecida por el Cédigo Civil Espafiol
en materia de responsabilidad y en virtud a los deberes y facultades que tienen los padres y
tutores legales al amparo de los articulos 154 y 155 del mismo texto legal y en concordancia
con nuestro plan de convivencia, organizacién y funcionamiento de centro, destacar:

- Las faltas de asistencia a clase por decisiones colectivas adoptadas por los alumnos tendran
la siguiente consideracion:

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

-Las faltas de los alumnos del segundo ciclo de Educacién Secundaria Obligatoria y de
bachillerato se consideraran injustificadas, tendran consideracién de faltas de conducta y
podran ser objeto de sancion cuando la decision colectiva no haya sido tomada como
resultado del ejercicio del derecho de reunién y no haya sido comunicada previamente a la
direccion del Centro segun el procedimiento que se indica a continuacion (procedimiento
qgue debe ser aprobado por Consejo Escolar antes de llevarlo a cabo)

Procedimiento:

1.- Antes de la fecha prevista para la inasistencia colectiva a clase, los alumnos deberan
reunirse, en horario de recreo o a partir de las 14:05 horas en sus aulas o, previa solicitud y
autorizacion de la jefatura de estudios o de la direccidn del Centro,en el salén de actos.

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

3.- Dado que la direccidn del Centro tendra 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 informacion. Los alumnos que falten en ese dia que no estén
reflejados en el listado de participantes en la huelga, se considerara una falta sin justificar y
se procederda del mismo modo que dichas ausencias.

11.ANEXOS

ANEXO A: DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS
ANEXO B: PLAN INCLUYO
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