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1. INTRODUCCION Y MARCO NORMATIVO.

Las presentes Normas de Organizacion y Funcionamiento regulan la
organizacion interna del CEIP La Garena y establecen el marco general de
convivencia y funcionamiento del centro educativo.

Este documento tiene como finalidad:
o Garantizar el adecuado funcionamiento del centro.

o Favorecer un clima de convivencia positivo basado en el respeto y la
responsabilidad compartida.

e Regular los derechos y deberes de los distintos miembros de la comunidad
educativa.

o Establecer criterios organizativos claros que orienten la actividad del
alumnado, profesorado y familias.

Las presentes normas forman parte del Proyecto Educativo de Centro y
desarrollan los principios organizativos y de convivencia que rigen la vida escolar.

Asimismo, constituyen un instrumento de referencia para la organizacion del
centro y para la resolucién de las situaciones que puedan surgir en el desarrollo de
la actividad educativa.

El presente documento se elabora de acuerdo con la normativa educativa vigente,
entre la que destacan:

e Ley Orgénica 2/2006, de Educacion, modificada por la Ley Orgénica 3/2020
(LOMLOE).

« Real Decreto 82/1996, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
las Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de Educacion Primaria.

o« Decreto 32/2019, de convivencia escolar en los centros docentes de la
Comunidad de Madrid.

o Decreto 61/2022, por el que se establece el curriculo de Educacion
Primaria en la Comunidad de Madrid.

o Decreto 23/2023, de atencidén educativa a las diferencias individuales del
alumnado en la Comunidad de Madrid.

o Orden 130/2023, por la que se regula la evaluacién en Educacion Primaria
en la Comunidad de Madrid.

« Ley Organica 8/2021, de proteccion integral a la infancia y la adolescencia
frente a la violencia (LOPIVI).

e Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo (RGPD) y Ley
Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

Las presentes Normas de Organizacion y Funcionamiento seran aprobadas por el
Consejo Escolar del centro y podran ser revisadas cuando las circunstancias
organizativas o la normativa vigente asi lo requieran.
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2. ORGANIZACION GENERAL DEL CENTRO.
2.1 Horario general del Centro.

El horario general del centro se establece de acuerdo con la normativa vigente y
sera autorizado por la Direccion de Area Territorial correspondiente, a
propuesta del Consejo Escolar del centro.

La organizacion horaria se recoge anualmente en la Programacion General
Anual.

Con caracter general, el horario del centro es el siguiente:
« Jornada lectiva: 9:00 — 14:00
o Recreo: 12:00 - 12:30
« Comedor escolar: 14:00 — 16:00

Durante los meses de septiembre y junio, de acuerdo con el calendario escolar
establecido por la Consejeria de Educacion de la Comunidad de Madrid, la jornada
lectiva se reduce en una hora, finalizando a las 13:00 horas. En este periodo el
horario del comedor escolar se adapta a dicha modificacion.

El centro podra ofrecer servicios complementarios destinados a facilitar la
conciliacion familiar, entre los que se incluyen:

« Programa “Los primeros del cole”, que ofrece ampliacion de horario por
la mafiana con servicio de desayuno.

e Actividades extraescolares, organizadas fuera del horario lectivo.

o Programa “Abierto para jugar”, organizado por el Ayuntamiento de Alcala
de Henares durante periodos de vacaciones escolares.

La organizacion concreta de estos servicios y sus horarios se comunicara a las
familias al inicio de cada curso escolar.

3. ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO.

La puntualidad constituye un elemento fundamental para el buen funcionamiento
del centro y para el adecuado desarrollo de la actividad educativa.

Entradas.

o El centro abrira sus puertas aproximadamente 5 minutos antes del inicio
de la jornada lectiva para facilitar la entrada ordenada del alumnado.

e El alumnado accedera al centro de forma ordenada siguiendo las
indicaciones del profesorado y del personal del centro.

e Las familias no accederan al interior del centro durante el horario lectivo
salvo autorizacion expresa.

e Una vez iniciadas las clases, el alumnado que llegue con retraso debera
acceder al centro a través de conserjeria 0 secretaria, quedando registrada
su entrada.
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Salidas.

e« EI alumnado de Educacién Infantil y de los primeros cursos de
Educacion Primaria serd entregado a las familias o a las personas
autorizadas por estas.

e En caso necesario, el centro podra solicitar la identificacion de la persona
que recoge al alumno.

o ElI alumnado de cursos superiores podra realizar la salida de forma
auténoma segun las indicaciones establecidas por el centro y la
autorizacion familiar correspondiente.

Salidas durante lajornada escolar.
Cuando un alumno deba abandonar el centro durante la jornada lectiva:
« debera ser recogido por una persona adulta autorizada por la familia.
e Se registrara la salida en conserjeria o secretaria.
Alumnado no recogido a la finalizacion de la jornada.
En caso de que un alumno no sea recogido a la finalizacion de la jornada escolar:

o el centro intentard contactar con la familia a través de los teléfonos
facilitados.

e sino fuera posible localizar a la familia tras un tiempo prudencial, el centro
actuara conforme a los protocolos establecidos para garantizar la adecuada
atencién del menor.

4. ORGANIZACION DEL PROFESORADO.
4.1 Funciones del profesorado.

Las funciones del profesorado son las establecidas en el articulo 91 de la Ley
Organica 2/2006, de Educacion, modificada por la Ley Orgéanica 3/2020
(LOMLOE).

Entre ellas destacan:
« Programacion y desarrollo de la ensefianza.
« Evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado.
« Tutoria, orientacion y seguimiento educativo del alumnado.
« Coordinacién docente con el resto del profesorado del equipo educativo.
e Informacidn y comunicacion periodica con las familias.

o Participacién en la actividad general del centro y en los 6rganos de
coordinacion docente.

El profesorado desarrollara su labor bajo los principios de colaboracion,
coordinacion y trabajo en equipo, contribuyendo al buen funcionamiento del
centro y al desarrollo del Proyecto Educativo.
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4.2 Adscripcion del profesorado.

Cada grupo de alumnos contard con un maestro tutor designado por la direccién
del centro, a propuesta de la jefatura de estudios.

La asignacién de tutorias y responsabilidades docentes se realizar4 anualmente,
teniendo en cuenta criterios pedagdgicos y organizativos del centro.

Para la asignacion de tutorias se tendran en cuenta, entre otros, los siguientes
criterios:

e Continuidad del profesorado con el grupo.

e Antigiiedad en el centro.

« Antigledad en el cuerpo.

« Necesidades organizativas y pedagodgicas del centro.

La direccion del centro, oido el claustro de profesores, realizara la asignacion
definitiva de tutorias y grupos.

4.3 Ausencias y sustituciones.

El profesorado debera comunicar cualquier ausencia a la direccion o a la jefatura
de estudios con la mayor antelacion posible, con el fin de facilitar la organizacién
del centro.

En caso de ausencia del profesorado:

o la jefatura de estudios organizard las sustituciones con los recursos
humanos disponibles en el centro, garantizando la adecuada atencion al
alumnado.

e« cuando proceda, se solicitara la correspondiente sustitucion a la
Administracion educativa.

Cuando el profesorado prevea una ausencia deberd dejar preparado el trabajo
correspondiente para el alumnado, de manera que se facilite la continuidad de la
actividad educativa.

4.4 Coordinacion docente.

La coordinacion docente constituye un elemento fundamental para garantizar la
coherencia del proceso educativo y el adecuado desarrollo del Proyecto Educativo
del centro.

El profesorado participard en los distintos 6rganos de coordinacion docente
establecidos en la normativa vigente, favoreciendo el trabajo en equipo, la
planificacion conjunta de la actividad educativa y la mejora continua de la practica
docente.

Entre los 6érganos de coordinacion docente del centro se encuentran:
Equipos docentes.

Los equipos docentes estan formados por el conjunto de profesores que
imparten clase a un mismo grupo de alumnos.

Entre sus funciones destacan:
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realizar el seguimiento del proceso de aprendizaje del alumnado
coordinar las actuaciones educativas del grupo

participar en las sesiones de evaluacion

adoptar decisiones relacionadas con la promocion del alumnado.

Equipos de nivel o ciclo.

El profesorado se organizar4 en equipos de nivel o ciclo con el fin de
coordinar la programacién y desarrollo de las ensefianzas.

Entre sus funciones destacan:

elaborar y revisar las programaciones didacticas
coordinar las actividades educativas del nivel o ciclo
acordar criterios metodologicos y de evaluacion
planificar actividades complementarias.

Comisién de Coordinacion Pedagégica.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica es el 6rgano encargado de
coordinar los aspectos pedagdgicos del centro.

Entre sus funciones destacan:

establecer directrices para la elaboracidon y revision de las
programaciones didacticas

coordinar la accion educativa entre las distintas etapas y niveles

impulsar medidas de mejora del proceso de ensefianza y
aprendizaje

favorecer la coherencia del Proyecto Educativo del centro.

5. ORGANIZACION DEL ALUMNADO.

La organizacion del alumnado del centro se fundamenta en el respeto a los
derechos y deberes establecidos en la normativa educativa vigente, especialmente
en la Ley Orgéanica del Derecho a la Educacién y en el Decreto 32/2019 de
convivencia escolar de la Comunidad de Madrid.

5.1 Derechos del alumnado.

El alumnado tiene derecho a:

e Recibir una formacion integral que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad y capacidades.

e Que se respete su identidad, integridad y dignidad personal.

e Recibir orientacion educativa y apoyo en su proceso de aprendizaje.

e Ser evaluado con criterios objetivos y transparentes.

« Participar en la vida del centro a través de los mecanismos establecidos.

« Recibir la proteccién necesaria frente a cualquier forma de violencia,
discriminacion o acoso.
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e Recibir las ayudas y apoyos necesarios para compensar posibles
desigualdades.

5.2 Deberes del alumnado.
Son deberes del alumnado:
e Asistir a clase con puntualidad y regularidad.
« Seguir las orientaciones del profesorado en relacion con su aprendizaje.

o Respetar al profesorado, a sus comparieros y al resto de miembros de la
comunidad educativa.

o Respetar las normas de organizacion y convivencia del centro.

e Cuidar y hacer un uso responsable de las instalaciones, materiales y
recursos del centro.

« Participar activamente en las actividades educativas y contribuir a mantener
un clima adecuado de convivencia y estudio.

5.3 Normas basicas de convivencia del alumnado.

El alumnado debera respetar las normas de convivencia del centro con el fin de
favorecer un clima adecuado para el aprendizaje y la convivencia entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

Con carécter general, el alumnado debera:

e Mantener una actitud de respeto hacia el profesorado, sus compafieros y el
resto del personal del centro.

o Utilizar un lenguaje adecuado y evitar cualquier forma de agresion fisica,
verbal o gestual.

o Respetar las normas establecidas en las aulas, patios y demas espacios
del centro.

o Utilizar de forma responsable las instalaciones, el mobiliario y el material
escolar.

e Mantener una actitud adecuada que favorezca el desarrollo normal de las
clases.

« Respetar los turnos de palabra y las normas basicas de convivencia en el
aula.

e Colaborar en el mantenimiento de la limpieza y el orden en los distintos
espacios del centro.

El incumplimiento de estas normas podra dar lugar a la aplicacion de las medidas
educativas y correctoras establecidas en el Plan de Convivencia del centro, de
acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 32/2019 de convivencia escolar de la
Comunidad de Madrid.

El centro promovera siempre medidas de caracter educativo, preventivo y
reparador, orientadas a mejorar la convivencia y favorecer el desarrollo personal y
social del alumnado.
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5.4 Uso de dispositivos electronicos.

Con el fin de favorecer un adecuado clima de aprendizaje y convivencia, el uso de
dispositivos electronicos por parte del alumnado durante la jornada escolar estara
sujeto a las siguientes normas:

e No estad permitido el uso de teléfonos modviles, relojes inteligentes u
otros dispositivos electrénicos personales durante el horario lectivo ni
en los periodos de recreo.

e En caso de que el alumnado traiga algun dispositivo al centro, este debera
permanecer apagado y guardado en la mochila durante toda la jornada
escolar.

o El centro no se responsabiliza de la pérdida, deterioro o extravio de estos
dispositivos.

Excepcionalmente, el profesorado podra autorizar el uso de dispositivos
electrénicos cuando se utilicen con fines educativos dentro de una actividad
didactica programada.

En caso de uso indebido de estos dispositivos durante la jornada escolar, el
profesorado podra adoptar las medidas educativas oportunas de acuerdo con las
normas de convivencia del centro.

6. ORGANIZACION DE GRUPOS DE ALUMNOS.

La formacién de grupos de alumnos se realizara siguiendo criterios pedagdégicos,
organizativos y de equilibrio educativo, con el fin de favorecer el adecuado
desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje.

La organizacion de los grupos se realizara, con caracter general, al inicio de cada
etapa educativa o cuando las necesidades organizativas del centro asi lo
requieran.

Entre los criterios que se tendran en cuenta destacan:
« Equilibrio entre nifios y nifias.

o Distribucion equilibrada del alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo (NEAE).

o [Fecha de nacimiento del alumnado.
« Equilibrio en las caracteristicas académicas y de convivencia del grupo.
o Numero total de alumnos por grupo.

Las decisiones relativas a la organizacion de los grupos seran adoptadas por el
equipo docente correspondiente junto con la jefatura de estudios, teniendo
en cuenta criterios pedagogicos y organizativos del centro.

El centro podra realizar ajustes o reorganizaciones de los grupos cuando
existan razones pedagogicas u organizativas que asi lo aconsejen.

6.1 Incorporacion de alumnado durante el curso escolar.

La incorporacion de alumnado al centro una vez iniciado el curso escolar se
realizard siguiendo criterios organizativos y pedagdgicos que garanticen el
equilibrio entre los distintos grupos.
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Con caracter general, el alumnado de nueva incorporacion se adscribira al grupo
que presente:

e« menor numero de alumnos matriculados

o distribucion equilibrada del alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo

« condiciones adecuadas para favorecer la integracion del alumno o alumna.

En caso de existir igualdad en el nimero de alumnos entre varios grupos, la
jefatura de estudios, oido el equipo docente correspondiente, determinara el grupo
mas adecuado teniendo en cuenta las caracteristicas del alumnado y del grupo.

El objetivo de estas medidas es garantizar una distribucion equilibrada del
alumnado y favorecer su adecuada integracién en el centro.

7. ASISTENCIAY PUNTUALIDAD.

La asistencia regular a clase constituye un elemento fundamental para el
adecuado desarrollo del proceso educativo.

De acuerdo con la normativa vigente, la asistencia a clase es obligatoria en las
etapas de escolarizacion obligatoria.

El profesorado tutor realizard el seguimiento de la asistencia del alumnado
registrando las faltas en la aplicacibn de gestion educativa correspondiente y
comunicando a las familias las incidencias que puedan producirse.

Cuando se detecten situaciones de ausencias reiteradas o no justificadas, el
centro iniciara las actuaciones previstas en el Plan de Prevencidon y Control del
Absentismo Escolar, que establece medidas de prevencidon, deteccion e
intervencidn ante posibles situaciones de absentismo.

Estas actuaciones podran incluir:
e entrevistas con las familias
e seguimiento por parte del equipo docente y la jefatura de estudios
« intervencion del equipo de orientacion

e coordinacion con los servicios municipales competentes en materia de
absentismo escolar.

El objetivo de estas actuaciones es garantizar la asistencia regular del alumnado
al centro y prevenir situaciones de abandono o fracaso escolar.

7.1 Justificacion de faltas de asistencia.

Las faltas de asistencia deberan ser justificadas por las familias o tutores
legales mediante los procedimientos establecidos por el centro.

La justificacion podra realizarse a través de los canales de comunicacion
habituales del centro o mediante justificante escrito dirigido al tutor o tutora.

En caso de ausencia por motivos médicos, las familias podran aportar, cuando
proceda, el correspondiente justificante sanitario.

La justificacion de las faltas debera realizarse en el plazo mas breve posible, con
el fin de facilitar el adecuado seguimiento de la asistencia del alumnado.
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7.2 Retrasos del alumnado.

La puntualidad forma parte de los habitos de responsabilidad y organizacion que el
centro promueve en el alumnado.

Los retrasos deberan ser justificados por las familias, indicando el motivo de la
llegada tardia.

Cuando un alumno o alumna se incorpore al centro una vez iniciada la jornada
escolar, debera hacerlo a través del acceso establecido por el centro y su
incorporacion quedara registrada.

El profesorado tutor realizara el seguimiento de los retrasos del alumnado y
comunicard a las familias aquellas situaciones en las que se produzcan de forma
reiterada.

En caso de retrasos frecuentes o no justificados, el centro podrd adoptar las
medidas educativas oportunas y realizar el seguimiento correspondiente en
coordinacion con la jefatura de estudios.

7.3 Permanencia del alumnado en el centro durante la jornada escolar.

Durante la jornada escolar el alumnado debera permanecer en el centro y
participar en las actividades educativas programadas.

El alumnado no podra abandonar el centro durante el horario lectivo salvo en
casos debidamente justificados y siempre acompafiado por una persona adulta
autorizada por la familia.

Cuando un alumno o alumna deba abandonar el centro durante la jornada escolar,
la persona responsable deber4d comunicarlo previamente y realizar el
correspondiente registro de salida en el lugar establecido por el centro.

El centro velara en todo momento por la adecuada atencion y seguridad del
alumnado durante su permanencia en las instalaciones escolares.

8. RECREOS.

El recreo forma parte de la jornada escolar y tiene caracter educativo,
constituyendo un momento destinado al descanso, la socializacion y el desarrollo
de actividades ludicas del alumnado.

Durante el tiempo de recreo se deberan respetar las normas de convivencia del
centro y las indicaciones del profesorado encargado de la vigilancia.

La organizacion y vigilancia del recreo sera establecida por la jefatura de
estudios, de acuerdo con la normativa vigente, garantizando la adecuada
atencion del alumnado.

Durante el tiempo de recreo:

o El alumnado permanecera en los espacios de juego asignados segun su
nivel educativo.

o El profesorado realizara la vigilancia del patio conforme al calendario
establecido al inicio de cada curso escolar.

e Se evitaran juegos 0 conductas que puedan suponer riesgo para la
seguridad del alumnado.
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o« ElI alumnado debera respetar las instalaciones y colaborar en el
mantenimiento de la limpieza del patio.

El patio del centro dispone de diferentes zonas de juego adaptadas a la edad
del alumnado, asi como espacios destinados a la practica deportiva y actividades
ldicas.

El centro promueve ademas iniciativas educativas relacionadas con el cuidado del
entorno y la sostenibilidad, como el proyecto “Garena Verde”, orientado a
fomentar el respeto por el medio ambiente y el uso responsable de los espacios
comunes.

8.1 Uso de instalaciones del patio.

Durante el tiempo de recreo el alumnado podra utilizar las distintas instalaciones
del patio respetando las normas de convivencia y las indicaciones del profesorado
responsable de la vigilancia.

Entre las instalaciones disponibles se encuentran:

e pistas deportivas destinadas a la practica de actividades deportivas en
espacios delimitados

e zonas de juegos de patio

e rocédromo

e oOtros espacios de actividad y convivencia.
El alumnado debera:

« utilizar correctamente las instalaciones y el material disponible

e respetar las normas de seguridad establecidas para cada espacio

e compartir los espacios de juego con el resto de compafieros

e seguir en todo momento las indicaciones del profesorado responsable.
9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS.

Las actividades complementarias forman parte de la programacion educativa del
centro y constituyen un recurso pedagogico fundamental para el desarrollo integral
del alumnado.

Estas actividades contribuyen a enriquecer el proceso de ensefanza-aprendizaje
mediante experiencias educativas que complementan el trabajo realizado en el
aula.

De acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 2/2006 de Educaciéon y en el
Real Decreto 82/1996, las actividades complementarias forman parte de la
actividad educativa del centro y el profesorado participa en su organizacion,
desarrollo y evaluacion.

Estas actividades:
o formaran parte de la Programacion General Anual (PGA) del centro
e tendran un caracter educativo y formativo
« se desarrollaran, con caracter general, dentro del horario lectivo

12
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e requeriran la autorizacion previa de las familias cuando se realicen fuera
del recinto escolar.

El profesorado responsable velara por el adecuado desarrollo de la actividad,
garantizando la seguridad del alumnado y el cumplimiento de los objetivos
educativos previstos.

La participacion del profesorado en la organizacion y realizacion de estas
actividades forma parte de sus funciones docentes, contribuyendo al desarrollo
del Proyecto Educativo del centro.

9.1 Participacion del alumnado en actividades complementarias.

Las actividades complementarias forman parte del proceso educativo del
alumnado y, por tanto, se procurara la participacion del mayor nimero posible de
alumnos y alumnas del grupo o nivel correspondiente.

Cuando una actividad complementaria se realice fuera del recinto escolar sera
necesaria la autorizacién previa de las familias o tutores legales.

El alumnado que, por -cualquier motivo, no participe en la actividad
complementaria debera asistir al centro con normalidad, donde ser& atendido
por el profesorado que determine la organizacion del centro.

El profesorado responsable de la actividad velara por el adecuado desarrollo de la
misma, garantizando en todo momento la seguridad del alumnado y el
cumplimiento de los objetivos educativos previstos.

La organizacibn de estas actividades se realizard respetando las normas
establecidas por la Administracibn educativa en materia de seguridad,
responsabilidad y organizacion de actividades escolares.

9.2 Organizacion y acompafiamiento en actividades complementarias.

La organizacion de las actividades complementarias se realizara garantizando en
todo momento la seguridad del alumnado y el adecuado desarrollo de la actividad
educativa.

El profesorado acompafiante sera responsable del alumnado durante el desarrollo
de la actividad y velard por el cumplimiento de las normas de convivencia del
centro.

En determinadas actividades, especialmente en las dirigidas al alumnado de
menor edad o cuando las caracteristicas de la actividad asi lo aconsejen, el centro
podra solicitar la colaboracién de las familias como acompafiantes, con el fin
de facilitar la organizacién de la actividad y reforzar la atencion al alumnado.

La participacion de las familias tendra caracter voluntario y de apoyo, y en
ningln caso sustituird la responsabilidad educativa que corresponde al
profesorado del centro.

Las personas acompafantes deberan seguir en todo momento las indicaciones
del profesorado responsable de la actividad.
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10. TAREAS ESCOLARES.

Las tareas escolares constituyen un complemento del trabajo realizado en el aula
y tienen como finalidad reforzar los aprendizajes, favorecer la adquisicion de
hébitos de estudio y promover la responsabilidad y la autonomia del alumnado.

De acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 2/2006 de Educacion y en el
Decreto 61/2022, el centro organizara las tareas escolares atendiendo a criterios
pedagogicos que favorezcan el desarrollo integral del alumnado.

Las tareas escolares deberan:
e ser adecuadas a la edad y al nivel educativo del alumnado
« tener un caracter educativo y formativo
» favorecer el desarrollo de habitos de estudio y trabajo personal
e respetar los tiempos de descanso y ocio del alumnado.

El profesorado procurara coordinar las tareas escolares dentro de cada nivel
educativo con el fin de garantizar una distribucion equilibrada del trabajo personal
del alumnado fuera del horario escolar.

10.1 Organizacion del trabajo personal en casa.

El centro establece orientaciones para el tiempo aproximado de dedicacion al
trabajo personal en casa en Educacion Primaria, acordadas en la Comision de
Coordinacion Pedagdgica.

Con cardcter orientativo, el tiempo aproximado recomendado es el siguiente:
e 1.°de Educacion Primaria: 15 minutos.
e 2.°de Educaciéon Primaria: 30 minutos.
e 3.°de Educacion Primaria: 45 minutos.
e 4.°de Educacion Primaria: 1 hora.
e 5.°de Educacion Primaria: 1 horay 15 minutos.
e 6.°de Educacion Primaria: 1 hora y 30 minutos.

Este tiempo podra variar en funcion de las caracteristicas del alumnado y de las
tareas propuestas.

El trabajo personal en casa podra incluir diferentes tipos de actividades, entre las
que se encuentran:

o Tareas de refuerzo o finalizacién de actividades iniciadas en el aula.
o Actividades de estudio o repaso de contenidos trabajados en clase.

e Actividades de ampliacion, investigacion, lectura o busqueda de
informacion.

El objetivo de estas tareas no es aumentar la carga de trabajo del alumnado, sino
racionalizar el trabajo personal fuera del aula, favoreciendo la calidad de las
actividades y el desarrollo de habitos de estudio.
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11.DIFUSION DE IMAGENES Y PROTECCION DE DATOS.

La realizacion, tratamiento y difusion de imagenes del alumnado en el desarrollo
de actividades escolares se realizard de acuerdo con la normativa vigente en
materia de proteccion de datos de caracter personal.

La utilizacion de imagenes o videos del alumnado con fines educativos,
informativos o de difusion de actividades del centro estara sujeta a la autorizacion
previa de las familias o tutores legales.

El centro velara por el cumplimiento de la normativa vigente en materia de
proteccion de datos, garantizando en todo momento el uso adecuado de la
informacion y de las imagenes del alumnado.

Las imagenes que se utilicen tendran exclusivamente un caracter educativo,
informativo o institucional, y su difusion se realizar4 a través de los canales
oficiales del centro.

11.1 Uso responsable de redes sociales y grupos de mensajeria.

El centro promovera un uso responsable y respetuoso de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion, especialmente en lo relativo al tratamiento de
imagenes, informacion personal y comunicaciones entre miembros de la
comunidad educativa.

Las familias deberan hacer un uso responsable de las redes sociales y de los
grupos de mensajeria instantdnea vinculados al alumnado del centro, evitando la
difusion de informacién, imagenes o comentarios que puedan afectar a la
privacidad, la convivencia escolar o la reputacion de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Los grupos de mensajeria creados por las familias (por ejemplo, grupos de
WhatsApp) tienen caracter estrictamente privado y no forman parte de los
canales oficiales de comunicacion del centro. En consecuencia, el centro no se
responsabiliza del contenido que se comparta en dichos grupos.

Se recuerda que la difusién de imagenes, videos o informacion personal del
alumnado sin autorizacion expresa puede vulnerar la normativa vigente en
materia de proteccion de datos.

Asimismo, se recuerda que la edad minima para el uso de redes sociales en
Espafia es de 14 afios, por lo que el alumnado de Educacion Infantil y Educacion
Primaria no deberia disponer de perfiles en estas plataformas.

El centro recomienda a las familias supervisar el uso que los menores hacen
de dispositivos digitales y redes sociales, fomentando habitos de uso seguro y
responsable de las tecnologias.

12.RELACION Y COMUNICACION CON LAS FAMILIAS.

La colaboracion entre el centro y las familias constituye un elemento fundamental
para el desarrollo educativo del alumnado.

El centro promovera una comunicacion fluida con las familias con el fin de
favorecer el seguimiento del proceso educativo y el adecuado desarrollo personal
y académico del alumnado.
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12.1 Tutorias y reuniones con las familias.

El profesorado tutor mantendra una relacion periddica con las familias para
informar sobre la evolucion académica y personal del alumnado.

El centro organizara:
e reuniones generales con las familias al inicio del curso escolar
 tutorias individuales cuando sea necesario
« otras reuniones informativas relacionadas con el proceso educativo.

Las familias podran solicitar entrevistas con el profesorado tutor o con otros
docentes del centro, preferentemente mediante cita previa y dentro del horario
establecido para la atencion a familias.

12.2 Canales de comunicacion con el centro.

El centro utilizara los canales oficiales de comunicacién establecidos para la
transmision de informacion relevante a las familias.

Entre estos canales se encuentran:
« la plataforma educativa oficial utilizada por el centro
« el correo electronico institucional
« las comunicaciones escritas enviadas a las familias
« las reuniones informativas y tutorias.

El uso de estos canales garantiza una comunicacion adecuada entre el centro y
las familias y permite mantener un seguimiento correcto del proceso educativo del
alumnado.

12.3 Uso responsable de los canales de comunicacion.

Las familias deberan utilizar los canales de comunicacion del centro de manera
respetuosa y adecuada, favoreciendo un clima de colaboracion con el
profesorado y el resto de la comunidad educativa.

Las consultas relacionadas con el proceso educativo del alumnado deberan
realizarse preferentemente a través del profesorado tutor, quien canalizara la
informacion necesaria.

13. SERVICIOS DEL CENTRO.

El centro ofrece distintos servicios complementarios destinados a facilitar la
conciliacion de la vida familiar y laboral y a favorecer el desarrollo personal del
alumnado.

Estos servicios se organizan de acuerdo con la normativa vigente y con la
colaboracién de distintas entidades de la comunidad educativa.

13.1 Programa de ampliacion de horario “Los primeros del cole”.

El centro podra ofrecer un servicio de ampliacion de horario por la mafiana,
conocido como “Los primeros del cole”, dirigido a facilitar la conciliacion familiar.

Este servicio incluye la posibilidad de desayuno y se desarrolla antes del inicio de
la jornada lectiva.
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La organizacion de este servicio podra realizarse en colaboracion con el AMPA
del centro, siguiendo las normas establecidas para el uso de las instalaciones
escolares.

13.2 Comedor escolar.

El comedor escolar es un servicio educativo complementario que contribuye al
desarrollo de habitos de alimentacién saludable y de convivencia entre el
alumnado.

Durante el tiempo de comedor:
o el alumnado estara atendido por el personal responsable del servicio
« se fomentaran habitos de alimentacion saludable
e Se promoveran actitudes de respeto, convivencia y autonomia personal.

La organizacion y funcionamiento del comedor se regira por la normativa vigente y
por las normas especificas del servicio.

13.3 Actividades extraescolares.

Las actividades extraescolares tienen caracter voluntario y se desarrollan fuera del
horario lectivo.

Estas actividades contribuyen al desarrollo personal, cultural, artistico y deportivo
del alumnado.

La organizacion de las actividades extraescolares podra realizarse:
e por el propio centro
e por el AMPA, en coordinacién con el centro.

En todo caso, estas actividades se desarrollardn respetando las normas de
funcionamiento del centro y las condiciones establecidas para el uso de las
instalaciones escolares.

13.4 Actividades de acogiday conciliacion.

El centro podra colaborar en la organizacion de programas y actividades de
acogida dirigidas a facilitar la conciliacién familiar durante determinados periodos
del curso escolar.

Estas actividades podran desarrollarse en colaboracién con entidades de la
comunidad educativa, como el AMPA o el Ayuntamiento, y se realizaran fuera del
horario lectivo.

14. CONVIVENCIA ESCOLAR.

La convivencia en el centro constituye un elemento esencial para el adecuado
desarrollo del proceso educativo y se fundamenta en los principios de respeto,
participacion, inclusion y resolucion pacifica de conflictos.

La organizacion de la convivencia en el centro se rige por lo establecido en la
normativa vigente, especialmente en el Decreto 32/2019, de convivencia escolar
de la Comunidad de Madrid, asi como en la Ley Organica 8/2021, de
proteccion integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia.

El centro promovera un clima escolar positivo basado en:
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el respeto mutuo entre todos los miembros de la comunidad educativa

e la educacion en valores democraticos
« laresolucion pacifica de conflictos
« la prevencion de cualquier forma de violencia

o la participacion activa de la comunidad educativa en la mejora de la
convivencia.

Las actuaciones de prevencion, intervencion y mejora de la convivencia se
desarrollan a través de los distintos planes y programas del centro, entre los que
destacan:

« Plan de Convivencia del Centro
e Plan de Accién Tutorial
« Plan de Bienestar y Proteccién Infantil

Asimismo, el centro cuenta con la figura del Coordinador o Coordinadora de
Bienestar y Proteccion, encargado de promover un entorno escolar seguro y de
coordinar las actuaciones relacionadas con la proteccion del alumnado.

15.PROTECCION DEL MENOR.

La proteccién del alumnado constituye un principio fundamental de la actuacion
educativa del centro.

De acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 8/2021, el centro adoptara las
medidas necesarias para garantizar la proteccion del alumnado frente a cualquier
forma de violencia, promoviendo un entorno educativo seguro y protector.

Ante cualquier situacion que pueda afectar al bienestar o a la seguridad del
alumnado, el centro actuard conforme a los protocolos establecidos por la
Administracion educativa de la Comunidad de Madrid, activando los
procedimientos de prevencion, deteccidbn e intervencion que correspondan y
coordinandose, cuando sea necesario, con los servicios educativos, sociales o
sanitarios competentes.

16.DISPOSICION FINAL.

Las presentes Normas de Organizacion y Funcionamiento forman parte del
Proyecto Educativo del Centro y tienen como finalidad regular los aspectos
basicos de la organizacion, el funcionamiento y la convivencia del CEIP La
Garena.

Estas normas seran difundidas entre los distintos miembros de la comunidad
educativa y estaran a disposicion de las familias a través de los canales de
comunicacion del centro.

Asimismo, podran ser revisadas y actualizadas periédicamente por los 6rganos
de gobierno del centro, de acuerdo con la normativa vigente y con las necesidades
organizativas y educativas que puedan surgir en el desarrollo de la actividad
escolar.

18



