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1.- JUSTIFICACIÓN Y BASES LEGALES 
  

El Reglamento de Régimen Interior es la norma jurídica propia del Centro que, dentro 
del ordenamiento legal vigente, emplea esta comunidad escolar para resolver, con un medio 
adecuado, los problemas concretos que la vida escolar origina y ocasiona. 
 Ha de entenderse, por lo tanto, como un documento básico de ayuda a la convivencia 
de los diferentes estamentos que configuran el carácter específico del Centro y materializa su 
autonomía hasta donde es posible. 
 Este Reglamento no puede contravenir lo dispuesto en las normas superiores (Ley del 
Régimen Jurídico de la Administración del Estado, art. 23) 
 El artículo 42 de la LODE atribuye al Consejo Escolar el derecho de aprobar el 
Reglamento de Régimen Interno del Centro. 
 El Decreto 87/1986, al regular los órganos de gobierno de los Centros Públicos, 
dispone que entre las funciones del Consejo Escolar está la de elaborar y aprobar, por 
mayoría de dos tercios, el R.O.F. del Centro y que es función del Claustro aportar al Consejo 
propuestas y criterios para su elaboración. 
 También está basado en el Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo sobre Derechos y 
Deberes de los Alumnos. 
 Este Reglamento debe ser único y afectar a todos los miembros de la comunidad 
escolar: alumnos, profesores y padres. 
 
2.- OBJETIVOS 
  

Este Reglamento de Organización y Funcionamiento persigue los siguientes objetivos 
generales: 
¶ Regular la convivencia entre todos los miembros de la comunidad escolar, 
concienciándolos de la necesidad de su cumplimiento. 

¶ Promover la formación integral y armónica de los alumnos en libertad, solidaridad, 
convivencia democrática y respeto de los derechos fundamentales del ser humano. 

¶ Respetar el pluralismo ideológico y la libertad de cátedra dentro de los límites de la 
Constitución y las disposiciones legales del ordenamiento jurídico vigente. 

¶ Potenciar la coeducación y la no discriminación por razones de sexo, raza, creencia, 
nivel económico - social, así como por discapacidades físicas, sensoriales y/o psíquicas o 
cualquier otra condición o circunstancia personal o social. 

¶ Impulsar la participación de profesores, padres y alumnos en la gestión y control del 
Centro, según se establece en las normativas legales. 

¶ Inculcar actitudes de limpieza, orden y autodisciplina. 

¶ Favorecer las relaciones entre los diversos estamentos de la Comunidad Educativa y de 
éstos con las instituciones y con el entorno social. 

¶ Estudiar, orientar, corregir y, en último término, sancionar problemas significativos de 
disciplina escolar. 

 
3.- COMUNIDAD EDUCATIVA 
 Integran el Centro los alumnos y alumnas, profesores y profesoras y padres y madres 
(o tutores) que participan en un común proyecto educativo. La participación constituye su 
principal derecho y deber en relación al Centro. 
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Toda la Comunidad Educativa podrá estar al corriente de lo que sucede en el centro a 
través de la página web del Centro: www.ceip.gberceo.unirioja.org 

Además concretamos las siguientes consideraciones sobre: 
 
3.1.- Los alumnos/as del Colegio 
 Los alumnos y alumnas son la razón de ser de la labor educativa del Centro. Han de 
ser los protagonistas y constructores de ella. 
 El ejercicio de sus deberes y derechos es primordial e implica el reconocimiento y 
respeto de los derechos y deberes de los demás miembros de la Comunidad Educativa: 
padres y profesores. 
3.1.1.- DERECHOS Y DEBERES 
 

  
 

3.1.2.- PARTICIPACIÓN 
 

 La unidad básica de participación de los alumnos y las alumnas será el grupo o clase, 
formado por los alumnos/as (representados por su delegado/a) y su tutor/a. 
 Con la entrada en funcionamiento de la LOE, cuentan además con un representante en 
el Consejo Escolar, con voz pero sin voto. Dicho alumno/a es elegido entre los candidatos/as 
que, voluntariamente, se presenten para el cargo del 3º ciclo de Educación Primaria. Serán 
electores/as todos los/las alumnos/as del mencionado nivel. 
Juntas de Delegados de alumnos: 
1.- El órgano que articula la participación de los alumnos en el funcionamiento del centro se 
denominará Junta de Delegados de alumnos.  
2.- En cada centro existirá una Junta de Delegados integrada por los representantes de los 
alumnos de los cursos del tercer ciclo de Educación Primaria, elegidos en los términos que se 
determine en el Reglamento de Organización y Funcionamiento y normas de convivencia, y, 
en su caso, por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.  
3.- El Director facilitará a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que puedan 
celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.  
4.- La Junta de Delegados podrá ser oída por los órganos de gobierno del centro, cuando así 
lo solicite, en los asuntos que, por su índole, afecten de modo específico al alumnado.  
5.- La Junta de Delegados tendrá las siguientes funciones:  
a) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro de los 
problemas de cada grupo o curso.  

http://www.ceip.gberceo.unirioja.org/
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b) Recibir información de los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar, sobre los 
temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones y asociaciones de 
estudiantes y organizaciones juveniles.  
c) Elaborar informes para el Consejo Escolar del centro a iniciativa propia o a petición de éste.  
d) Elevar al Equipo Directivo las propuestas para la elaboración y modificación del 
Reglamento de Organización y Funcionamiento del centro, dentro del "ámbito de sus 
competencias".  
e) Informar al alumnado de las actividades de la Junta de Delegados.  
f) Aquellas otras funciones que les sean atribuidas normativamente. 
 
3.1.3.- DELEGADOS DE GRUPO.  
 
1.- Cada grupo del tercer ciclo de Educación Primaria elegirá, por sufragio directo y secreto, 
por mayoría simple, un delegado de grupo y su correspondiente suplente, que formará parte 
de la Junta de Delegados.  
2.- Las elecciones de Delegados serán organizadas y convocadas por el Jefe de Estudios, en 
colaboración con los tutores de los grupos y los representantes del alumnado en el Consejo 
Escolar, si los hubiera, durante el mes de octubre de cada curso.  
3.- Los Delegados podrán ser removidos de su cargo, previo informe razonado dirigido al 
Tutor, por la mayoría absoluta del alumnado del grupo que lo eligió. En este caso, se 
procederá a la convocatoria de nuevas elecciones en un plazo de 15 días en la forma prevista 
en el punto anterior de este artículo.  
4.- Los Delegados no podrán ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les 
encomienda el presente Reglamento.  
5.- Corresponde a los delegados de grupo:  
a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.  
b) Exponer a los órganos de gobierno y de coordinación docente las sugerencias y 
reclamaciones del grupo al que representan.  
c) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.  
d) Colaborar con el Tutor y con el Equipo de Ciclo en los temas que afectan al funcionamiento 
de éste.  
e) Colaborar con el profesorado y con los órganos de gobierno del centro para el buen 
funcionamiento del mismo.  
f) Velar por la adecuada utilización del material y de las instalaciones del centro.  
g) Todas aquellas funciones que determine el Reglamento de Organización y Funcionamiento 
o pueda establecerse legal o reglamentariamente. 
 

3.2.- Los Padres y Madres 
 
 Los padres y las madres son los primeros educadores y máximos responsables de la 
educación de sus hijos e hijas, ante ellos y ante la sociedad. 
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3.2.1.- DERECHOS Y DEBERES 

 
 
 

 

 

 
 
3.2.2.- PARTICIPACIÓN DE LOS PADRES 
 

La participación de los Padres y Madres de alumnos/as debe, en primer lugar, 
canalizarse a través de  la Asociación de  Madres y Padres de Alumnos/as, en segundo lugar, 
a  través del grupo de  Padres y Madres representantes de los mismos en el Consejo Escolar 
del Centro, en tercer lugar, a través de los representantes elegidos en cada una de las clases, 
y, a título individual, como corresponsables de la educación de su hijo/a. 

Los dos primeros cauces de participación no deben ser en sí mismos excluyentes y 
deberían entenderse desde el punto de vista de la representatividad del colectivo y la defensa 
de  ideas o proyectos que beneficien a la colectividad. 

La base de la participación es la información. Por ello, será tarea fundamental del 
Equipo Directivo del Centro y de todo el Profesorado transmitir a los  adres y las Madres la 
información necesaria, mantener reuniones con este objetivo y contar con sus opiniones.  
 
3.2.3.- PARTICIPACIÓN EN TALLERES, ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y OTRAS: 

La colaboración de la Asociación de Madres y Padres de Alumnos/as en el quehacer 
educativo debe canalizarse a través de los Órganos Colegiados correspondientes y su 
actuación, incluida en las Programaciones del Plan Anual de Centro que aprobará el Consejo 
Escolar. 
La Asociación de Madres y Padres de Alumnos/as podrá: 

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboración del Proyecto de Centro. 
b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Centro que considere 
oportuno, previa comunicación  a la Dirección. 
c) Informar a los Padres y Madres de su actividad. 
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d) Recibir información del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo, así como 
recibir el Orden del día de  las reuniones de dicho Consejo antes de su realización, con el 
objeto de poder elaborar propuestas. 
e) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de éste. 
f) Formular propuestas para la realización de actividades complementarias y extraescolares 
y colaborar en el desarrollo de las mismas. 
g) Conocer los resultados académicos y la valoración que de los mismos realice el Consejo 
Escolar. 
h) Recibir un ejemplar del Proyecto de Centro y de sus modificaciones, así como del Plan 
Anual de Centro y de la Memoria Final de Curso. 
i) Recibir información sobre los libros de textos y materiales didácticos aprobados por el 
Centro. 
j) Realizar propuestas para la elaboración del Reglamento de Organización y 
Funcionamiento y de sus modificaciones. 
k) Fomentar la colaboración entre los Padres y Madres y el Profesorado del Centro para 
contribuir a un mejor funcionamiento y convivencia en el mismo. 
l) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar. 
m) Para ayudar a la A.M.P.A. en el desarrollo de sus funciones y proyectos el Centro 
cederá los espacios y materiales oportunos. 

 
3.2.4.- CAUCES DE PARTICIPACIÓN A TRAVÉS DEL CONSEJO ESCOLAR: 
  Los padres, madres y tutores o representantes legales podrán igualmente participar en 
el funcionamiento de los centros a través de sus asociaciones, de las cuales, la más 
representativa en cada centro podrá designar a uno de los representantes del sector 
correspondiente en el Consejo Escolar, de acuerdo con el procedimiento establecido en la 
Sección 1ª del Capítulo III, del Título II del Decreto 49/2008, de 31 de julio, y conforme a lo 
dispuesto en el artículo 126.3 de la citada Ley Orgánica 2/2006.  
 
3.2.5.- CAUCES DE INFORMACIÓN Y PARTICIPACIÓN SOBRE EL QUEHACER 
EDUCATIVO: 

Cada Tutor/a contactará con los Padres o Madres para darles información de todo lo 
relacionado con el rendimiento de sus alumnos/as y orientar a aquellos sobre las directrices 
que se van a seguir a lo largo del curso, los planes de trabajo, horarios, medidas de 
evaluación, etc. 

La importancia de la relación tutor-familia es muy positiva tanto para el Colegio como 
para las familias y por ello se convocarán reuniones al principio de curso. De igual manera, al 
finalizar cada trimestre, los tutores entregarán las notas a los padres de sus alumnos, en 
horario lectivo, con  el fin de informarles del progreso escolar, necesidades y posibilidades 
educativas de sus hijos, etc. 

Cada Tutor/a dispondrá de una hora de exclusiva a la semana para entrevistarse con 
aquellos Padres o Madres que lo deseen. Esta  hora de atención del Tutor/a será dada a 
conocer a todos los Padres y Madres de cada grupo de alumnos/as al principio de curso en 
una reunión donde el tutor expondrá toda la información que considere necesaria para el 
desarrollo del curso. 

Las reuniones de los tutores/as con familiares se realizarán en el día y la hora en la que 
estos puedan acudir al Centro para la entrevista. Es conveniente que los Padres y Madres 



www.larioja.org   

 

 

   
C/ Albina Balda, s/n 
26142 ï Villamediana de Iregua 
Teléfono: 941435920. Fax: 942433779 
e.mail: ceip.gberceo.villamediana@larioja.edu.es 
 

Gobierno 

de La Rioja 

Educación, 
Formación y Empleo 

Dirección General de 
Educación 

C.E.I.P. 
ñGONZALO DE BERCEOò 

 

10 

 

contacten con antelación avisando de la visita, para que el Tutor/a pueda recabar del Equipo 
Docente la información necesaria. 

Los avisos y notas al tutor se realizarán por escrito para no entorpecer el horario 
normal de clase. En Primaria la comunicación se realizará a través de la agenda escolar del 
alumno y en Infantil la nota se entregará cuando el tutor salga a recoger o entregar a los 
alumnos en las filas del patio. 

La entrega de boletines de calificaciones correspondientes a las distintas 
Evaluaciones, y que se  mandarán al finalizar cada trimestre, constituye un nuevo punto de 
información que el Centro pone a disposición de todos los familiares. Al principio de curso se 
marcará en el calendario escolar la fecha de entrega de boletines y un plazo de tres días 
hábiles desde la entrega, dedicados a revisiones y reclamaciones.  

En el caso de padres separados o divorciados que soliciten las notas por duplicado, se 
seguirá un protocolo para asegurarse que la otra parte no muestra objeción, que se 
fundamente en otras sentencias. 
 
3.3.- Los Profesores 
 
 Son los profesores y profesoras los intermediarios de los padres y la sociedad en la 
tarea educativa de los alumnos y alumnas dentro de los límites del horario escolar, aunque 
con proyección a la vida cotidiana, de los alumnos/as. 
 Son, junto con los alumnos y alumnas, los agentes directos de la labor educativa en el 
Centro. Las leyes y este Reglamento les reconocen los siguientes derechos y deberes: 
 
3.3.1.- DERECHOS Y DEBERES 
 

  
 

3.3.2.- PARTICIPACIÓN 
 El profesorado participa en la vida del Centro con su propia y personal función docente 
y, corporativamente, formando parte del Claustro de Profesores en los términos previstos en 
la Ley Orgánica 2/2006, y en el Decreto 49/2008, de 31 de julio. 
 Interviene en los órganos de gobierno a través de sus representantes en el Consejo 
Escolar y en la Comisión Económica, o por ser miembro del Equipo Directivo. El profesorado 
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también participa como tutor/a de un grupo de alumnos, dentro del Equipo Técnico de 
Coordinación Pedagógica, dentro del Equipo de Ciclo y en Comisiones específicas. 
 
 Son normas específicas del profesorado: 
 

1. La asistencia puntual y asidua al Centro, debiendo justificar las ausencias. 
2. La participación en las juntas de evaluación y en las reuniones de ciclo y comisiones de 

que forma parte. 
3. La evaluación continua de su labor y del proceso de aprendizaje de los alumnos, así como 

la obligación de exigir colaboración a éstos y a sus padres o tutores, a los que informará 
en las ocasiones en que lo soliciten. 

4. Llevar el control de la asistencia y el trabajo de los alumnos/as y recibir a sus padres, 
preferentemente en el horario establecido para visitas y previa concertación. 

5. Ningún profesor debe desatender la clase para entrevistarse con los padres. 
6. Todos los profesores se responsabilizarán de cumplir el horario con puntualidad y 

diligencia. 
7. Los nuevos profesores que se incorporen al Centro habrán de seguir la programación 

general. 
 

 * Reuniones y asambleas de profesores: 
 a) Los profesores tienen derecho a reunirse y tratar temas fuera del orden del día de los 

Claustros siempre que lo deseen y no interfieran el normal desarrollo de las actividades 
académicas. 

 b) Se procurará que todos estén informados de la reunión, del día, hora, lugar y asuntos a 
tratar. 

 c) El equipo directivo, en estas reuniones, no actuará como tal sino a título personal. 
 

3.4.- Ayuntamiento 
El Ayuntamiento puede participar en el Centro a través de: 

a) Organizando actividades extraescolares en las instalaciones del Centro o en el entorno. 
b) Facilitando la infraestructura necesaria para la realización de actividades programadas 
por el Centro. 
c) Realizando actuaciones de mejora y conservación del edificio. 
d) Encargándose de la limpieza, así como de los gastos de luz, agua, calefacción... 
e) Aportando dotación económica a los proyectos presentados por la Asociación de Padres 
de Alumnos/as o por el Centro. 
f) Coordinando actividades o interesándose por los problemas de los Centros de la 
localidad a través del Consejo Escolar Municipal. 
g) La participación del Ayuntamiento se encauza a través de su representante en el 
Consejo Escolar del Centro. 
 

4.- ÓRGANOS DE GOBIERNO 
 

Los órganos de gobierno y de participación en el funcionamiento de los centros velarán 
para que las actividades de éstos se desarrollen de acuerdo con los principios y valores de la 
Constitución, por la efectiva realización de los principios y fines de la educación, establecidos 
en las leyes y en las disposiciones vigentes, y por la calidad de la enseñanza.  
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Además, fomentarán, en el ámbito de su competencia, el ejercicio efectivo de la 
participación del alumnado, profesorado, familias y personal de administración y servicios en 
los centros educativos. Asimismo, garantizarán el ejercicio de los derechos reconocidos a los 
mismos, y velarán por el cumplimiento de los deberes correspondientes. 
 
Tipos de Órganos de Gobierno: 
 
a) Órganos unipersonales de gobierno: Director, Jefe de Estudios y Secretario.  
b)  Órganos colegiados de gobierno: Consejo Escolar y Claustro de profesores. 
c)  Órganos de coordinación docente:  

1. Equipos de ciclo.  
2. Comisión de Coordinación Pedagógica. 
3. Tutores.  
4. Equipos de apoyo educativo. 
5. Coordinador de actividades complementarias y extraescolares. 
6. Coordinador de las Tecnologías de la Información y de la Comunicación.  
7. Coordinador de Biblioteca. 

 
4.1.- Dirección del centro:   EL EQUIPO DIRECTIVO. 
 
 Los órganos de gobierno unipersonales constituyen el Equipo Directivo del centro, y 
trabajarán de forma coordinada en el desempeño de sus funciones. El Equipo Directivo 
coordinará los distintos ámbitos de gestión y tendrá las siguientes funciones:  
a) Velar por el buen funcionamiento del centro. 
b) Estudiar y presentar al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del centro propuestas 
para facilitar y fomentar la participación de toda la comunidad educativa en la vida del centro.  
c) Establecer en la comunidad educativa actuaciones de carácter preventivo que favorezcan 
las relaciones entre los distintos colectivos, la convivencia en el centro, la igualdad entre 
hombres y mujeres, y la resolución pacífica de conflictos. 
d) Adoptar las medidas necesarias para la ejecución coordinada de las decisiones del 
Consejo Escolar, del Claustro de profesores y de la Comisión de Coordinación Pedagógica, 
en el ámbito de sus respectivas competencias. 
e) Promover procedimientos de evaluación de las distintas actividades y colaborar en las 
evaluaciones externas del centro. 
f) Coordinar el proceso de elaboración del Proyecto Educativo del Centro, propiciando la 
participación de toda la comunidad educativa, y de la Programación General Anual, 
garantizando su redacción final, evaluando, junto con el Consejo Escolar, el grado de 
cumplimiento de ésta y recogiendo sus conclusiones en la Memoria final de curso.  
g) Elaborar la propuesta y las modificaciones del Reglamento de Organización y 
Funcionamiento del centro, que deberá incluir las normas que garanticen el cumplimiento del 
Plan de Convivencia. 
h) Establecer los criterios para la elaboración del proyecto del presupuesto del centro.  
i) Impulsar los planes de seguridad y emergencia del centro, responsabilizándose de la 
ejecución periódica de los simulacros de evacuación, así como de evaluar las incidencias del 
mismo.  
j) Colaborar con la Administración educativa en aquellos órganos de participación que, a tales 
efectos, se establezcan. 
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k) Cualquier otra que le atribuya la normativa vigente. 
 
4.1.1.- DIRECTOR: 
 
 El Director es el representante de la administración educativa en el centro y tiene 
atribuidas, además de las competencias determinadas en el artículo 132 de la Ley Orgánica 
2/2006, de 3 de mayo, de Educación, las siguientes: 
a) Designar a los tutores y a los responsables de cualquier función, cuya designación no 
competa a otro órgano, de acuerdo con el procedimiento establecido en este Reglamento.  
b) Gestionar los medios materiales del centro. 
c) Mantener las relaciones administrativas con las Direcciones Generales de Personal y 
Centros Docentes, Universidades y Formación Permanente y Ordenación e Innovación 
Educativa y proporcionar la información que le sea requerida por las autoridades educativas 
competentes.  
d) Coordinar, junto con el resto del Equipo Directivo, la elaboración de la propuesta de 
Proyecto Educativo del centro, o su reforma, de acuerdo con las propuestas realizadas por el 
Consejo Escolar y por el Claustro de profesores. 
e) Elaborar, junto con el resto del Equipo Directivo, la Programación General Anual del centro, 
vistas las propuestas del Consejo Escolar y el informe del Claustro de profesores, así como 
velar por su correcta aplicación. 
f) Comunicar al Consejo Escolar la relación de libros de texto y demás materiales curriculares 
seleccionados por los equipos de ciclo. 
g) Favorecer la evaluación de todos los proyectos y actividades del centro y colaborar con la 
Administración educativa en las actuaciones que periódicamente se lleven a cabo.  
h) Ejecutar, en el ámbito de su competencia, los acuerdos de los órganos de participación en 
el gobierno del centro. 
i) Determinar, oído el Claustro, el uso de los locales del centro para la realización de las 
actividades lectivas y complementarias por los alumnos del centro. Determinar el uso de los 
locales del centro, oído el Consejo Escolar, para la realización de actividades extraescolares a 
favor de los alumnos del centro, para el funcionamiento de las asociaciones de alumnos y de 
padres y madres de alumnos del centro, y para el ejercicio del derecho de reunión de los 
distintos sectores de la comunidad educativa. 
j) Remitir a la Dirección General de Personal y Centros Docentes, con su informe positivo o 
negativo, oído el Consejo Escolar, las solicitudes de cesión puntual de locales para actos 
fuera de horario escolar a entidades ajenas al centro. 
k) Supervisar los asuntos relacionados con la gestión del comedor escolar, en los términos 
previstos en la normativa vigente. 
l) Elevar a la Dirección General de Personal y Centros Docentes la Memoria Anual sobre las 
actividades y situación general del centro.  
m) Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente. 
 
4.1.2.- JEFE DE ESTUDIOS.  
 
 El Jefe de Estudios es el miembro del Equipo Directivo encargado de apoyar al Director en 
la organización y funcionamiento de las actividades académicas del centro, con las siguientes 
competencias:  
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a) Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad y ostentar, por delegación del 
Director, la representación del centro.  
b) Ejercer, por delegación del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en 
todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.  
c) Coordinar las actividades de carácter académico, de orientación y complementarias y 
extraescolares de profesores y alumnos, en relación con el proyecto Educativo, la 
Programación General Anual y las programaciones didácticas y, además, velar por su 
ejecución.  
d) Confeccionar los horarios académicos del alumnado y del profesorado, de acuerdo con los 
criterios pedagógicos aprobados por el Claustro de profesores y con el horario general del 
centro, incluido en la Programación General Anual, y velar por su cumplimiento.  
e) Coordinar las actividades de los Equipos de Ciclo.  
f) Coordinar y dirigir la acción de los tutores, conforme al Plan de Acción Tutorial incluido en el 
Proyecto Educativo del centro.  
g) Coordinar la realización de las actividades de perfeccionamiento del profesorado que, de 
acuerdo con el plan de formación, organice la Comisión de Coordinación Pedagógica.  
h) Fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente 
en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organización.  
i) Participar en la elaboración del Proyecto Educativo, de la Programación General Anual, del 
Reglamento de Organización y Funcionamiento del centro y de la Memoria Anual, junto con el 
resto del Equipo Directivo.  
j) Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el cumplimiento de las medidas 
disciplinarias que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en 
el Reglamento de Organización y Funcionamiento del centro y las propuestas determinadas 
por el Consejo Escolar.  
k) Organizar el cuidado del alumnado en los períodos de recreo y en otras actividades no 
lectivas.  
l) Establecer los mecanismos para atender las ausencias del profesorado o cualquier 
eventualidad que incida en el normal funcionamiento del centro, adoptando las medidas de 
información y/o atención del alumnado que en cada caso proceda.  
m) Establecer el procedimiento para el control de las faltas de asistencia del alumnado y 
proponer los criterios para la comunicación al Ayuntamiento respectivo de los casos 
significativos de absentismo escolar o situaciones de riesgo o desamparo de los menores 
escolarizados, conforme a lo establecido en la Ley 1/2006, de 28 de febrero, de Protección de 
Menores de La Rioja.  
n) Coordinar los procesos de evaluación, así como la respuesta del centro a la diversidad del 
alumnado y a las situaciones concretas de necesidades educativas específicas que puedan 
presentarse.  
o) Coordinar, junto con el Secretario, el servicio de biblioteca escolar, los medios 
audiovisuales y demás recursos didácticos.  
p) Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente y las que le puedan ser 
encomendadas por el Director del centro en el ámbito de sus competencias.  
 
4.1.3.- SECRETARIO.  
 
 El Secretario es el miembro del Equipo Directivo encargado de apoyar al Director en las 
tareas de régimen administrativo del centro, con las siguientes competencias:  
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a) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con la normativa en vigor y 
con las directrices del Director.  
b) Actuar como Secretario de los órganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta de 
las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director, así como dar a conocer 
y difundir a toda la comunidad educativa cuanta información, que sobre normativa, afecte al 
centro y a la comunidad educativa.  
c) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados con el visto bueno 
del Director.  
d) Custodiar las actas, los expedientes y la documentación propia del centro, y tenerla a 
disposición de los órganos colegiados del centro.  
e) Custodiar y organizar el material didáctico del centro.  
f) Elaborar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado, velando por el 
mantenimiento del material del centro en todos sus aspectos.  
g) Elaborar el borrador del Proyecto de Gestión del centro, ordenar el régimen económico del 
centro, de conformidad con las instrucciones del Director, así como elaborar la contabilidad y 
rendir cuentas ante el Consejo Escolar y las autoridades correspondientes.  
h) Participar junto con los restantes miembros del Equipo Directivo en la propuesta del 
Proyecto Educativo, de la Programación General Anual, del Reglamento de Organización y 
Funcionamiento y de la Memoria Anual.  
i) Vigilar que los expedientes académicos de los alumnos estén completos y tramitados de 
acuerdo con la normativa vigente.  
j) Elaborar, en colaboración con los restantes órganos unipersonales, el horario del personal 
de administración y de servicios, así como velar por su estricto cumplimiento.  
k) Ejercer, en su caso, por delegación del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal 
de administración y de servicios adscritos al centro y el control de su asistencia al trabajo.  
l) Coordinar, junto con el Jefe de Estudios, la utilización de la biblioteca escolar, los medios 
audiovisuales y demás recursos didácticos.  
m) Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente y las que le puedan ser 
encomendadas por el Director del centro en el ámbito de sus competencias. 
 
4.2.- EL CONSEJO ESCOLAR: 
 
4.2.1.- Carácter y composición.  
 

1.- El Consejo Escolar es el órgano de participación de los distintos sectores que 
constituyen la comunidad educativa en el funcionamiento y gobierno del centro.  
2.- El Consejo Escolar estará compuesto por los siguientes miembros:  
a) El Director del centro, que será su Presidente.  
b) El Jefe de Estudios.  
c) Un concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle 
radicado el centro.  
d) Un número de profesores, elegidos por el Claustro, que no podrá ser inferior a un tercio 
del total de los componentes del Consejo.  
e) Un número de padres y de alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos, que no 
podrá ser inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo.  
f) Un representante del personal de administración y servicios del centro.   
g) El Secretario del centro, que actuará como secretario del Consejo, con voz y sin voto.  
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3.- Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designará de entre sus 
miembros a una persona que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y 
efectiva entre hombres y mujeres.  
4.- Uno de los representantes de los padres en el Consejo Escolar será designado por la 
asociación de padres más representativa del centro, de acuerdo con el procedimiento que 
establezcan las Administraciones educativas.  
5.- El alumnado de tercer ciclo de Educación Primaria estará representado en el Consejo 
Escolar del centro, con voz pero sin voto. En este caso, serán electores y elegibles los 
alumnos de dicho ciclo y se integrarán en los diferentes consejos en los términos que 
establezca la Administración educativa.  

 
4.2.2.- Competencias del Consejo Escolar: 
 
 El Consejo Escolar del centro, tendrá además de las competencias determinadas en el 
artículo 127 de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo de Educación, las siguientes:  
a) Participar en el proceso de elaboración y evaluación de la programación general de las 
actividades escolares complementarias y extraescolares.  
b) Conocer las relaciones del centro con las instituciones de su entorno.  
c) Conocer el Plan de Acción Tutorial.  
d) Cualquier otra que le asigne la normativa vigente.  
 
4.2.3.- COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR.  
 
1.- Con el objeto de facilitar el funcionamiento del Consejo Escolar, en su seno se constituirán 
las siguientes comisiones:  
a) Comisión Económica  
b) Comisión de Convivencia  
c) Comisión de Absentismo Escolar  
2.- Asimismo, el Consejo Escolar podrá constituir otras comisiones para asuntos específicos, 
en la forma y con las competencias que determine el Reglamento de Organización y 
Funcionamiento.  
3.- Todas estas comisiones actuarán por delegación del Consejo Escolar, estando, en todo 
momento, supeditadas al Pleno del mismo.  
 
4.2.3.1.- La Comisión Económica.  
 
1.- La Comisión Económica estará integrada por el Director, el Secretario, un maestro, un 
padre o madre o tutor legal y el representante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.  
2.- La Comisión Económica informará al Consejo Escolar de cuantas materias de índole 
económica éste le encomiende. Sus reuniones se realizarán, al menos, una vez al trimestre y 
serán previas a las convocatorias del Consejo Escolar.  
3.- Constituido el Consejo Escolar del centro, y en su primera sesión, los maestros del mismo 
elegirán, de entre ellos, al que deba formar parte de la Comisión Económica. De modo 
análogo, los padres o madres o tutores legales elegirán, de entre ellos, a su representante en 
la citada comisión.  
 
4.2.3.2.- La Comisión de Convivencia.  
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1.- La Comisión de Convivencia estará compuesta, al menos, por el Director, el Jefe de 
Estudios, un maestro y un padre o madre o tutor legal, elegidos por cada uno de los sectores.  
2.- La Comisión de Convivencia realizará el seguimiento del Plan de Convivencia y elaborará 
trimestralmente un informe que recoja las incidencias producidas en dicho periodo, las 
actuaciones llevadas a cabo, los resultados conseguidos y las propuestas de mejora que 
estime pertinentes.  
3.- El Consejo Escolar del centro, a la vista de los informes a que se refiere el punto anterior 
de este artículo, evaluará el Plan de Convivencia del centro y remitirá las conclusiones de 
dicha evaluación a la Dirección General de Ordenación e Innovación Educativa.  
4.- La Comisión de Convivencia desarrollará las funciones que determine la normativa en 
vigor y las que en ella delegue el Consejo Escolar.  
 
4.2.3.3.- Comisión de Absentismo Escolar  
 
1.- La Comisión de Absentismo Escolar estará compuesta por el Director del centro o el Jefe 
de estudios, actuando de presidente; el representante del profesorado en la Comisión de 
Convivencia, el responsable del Equipo de Orientación Psicopedagógica; un representante de 
los padres del centro y el representante del Ayuntamiento.  
2.- La Comisión de Absentismo Escolar ejercerá las siguientes funciones:  
a) Fomentar la implicación y la participación de las familias en el proceso educativo de sus 
hijos y en la vida de los centros docentes.  
b) Promover campañas de sensibilización, dirigidas a la comunidad educativa, encaminadas a 
la prevención y control del absentismo escolar.  
c) Potenciar las actuaciones coordinadas entre las distintas Administraciones.  
d) Realizar un seguimiento del alumnado con absentismo escolar.  
e) Facilitar información sobre absentismo escolar a la Dirección General de Ordenación e 
Innovación Educativa.  
f) Cualquier otra que por delegación le atribuya el Consejo Escolar, dentro de sus 
competencias.  
 
4.2.3.4.- Comisión de Comedor 
 
1.- La Comisión de Comedor estará compuesta, al menos, por el Director, el Jefe de Estudios, 
un maestro y un padre o madre o tutor legal, elegidos por cada uno de los sectores.  
2.- La Comisión de Comedor realizará el seguimiento del Plan de Comedor y estará pendiente 
de las incidencias producidas en dicho periodo en el servicio de comedor, las actuaciones 
llevadas a cabo, los resultados conseguidos y las propuestas de mejora que estime 
pertinentes.  
 
4.3.- EL CLAUSTRO DE PROFESORES:  
 
4.3.1.- Carácter y composición.  
 
1.- El Claustro de profesores, como órgano propio de participación de los profesores en el 
gobierno del centro, tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, 
decidir sobre los aspectos educativos del mismo.  
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2.- El Claustro de profesores será presidido por el Director y estará integrado por la totalidad 
de los profesores que prestan servicio en el centro.  
Artículo 25.- Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesores.  
1.- El Claustro de profesores se reunirá en sesiones ordinarias y extraordinarias que habrán 
de ser convocadas por el Secretario por orden del Director del centro.  
Son sesiones ordinarias del Claustro aquéllas que preceptivamente deben celebrarse al 
principio, en cada uno de los trimestres y al final del curso, debiendo ser convocadas 
previamente al efecto con una antelación de 4 días hábiles a la celebración de las mismas.  
Son sesiones extraordinarias del Claustro aquéllas que se celebren cuando el Director del 
centro lo estime necesario o lo soliciten al menos dos tercios de sus miembros, debiendo ser 
convocadas previamente al efecto con una antelación de 48 horas.  
2.- La convocatoria deberá expresar:  
a) El órgano convocante.  
b) El carácter de la convocatoria.  
c) El lugar, fecha y hora de la reunión.  
d) Orden del día, en el que figurarán los temas a tratar.  
3.- El anuncio de convocatoria se realizará por cualquier medio de comunicación individual y 
escrita que asegure la recepción del anuncio por todos los miembros del Claustro. Asimismo 
se publicará en un lugar visible de la sala de profesores.  
4.- La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros.  
5.- Para la válida constitución del Claustro, a efectos de la celebración de sesiones, 
deliberaciones y toma de acuerdos se requerirá la presencia de la mitad, al menos, de sus 
miembros.  
En cualquier caso, entre el número de asistentes fijados en el párrafo anterior deberán estar 
presentes el Director y el Secretario o, en su caso, quien respectivamente le sustituya a cada 
uno de ellos.  
6.- No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure incluido en el 
orden del día salvo que estén presentes todos los miembros del Claustro y sea declarada la 
urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoría.  
7.- Los acuerdos serán aprobados por mayoría simple.  
8.- De cada sesión que celebre el Claustro se levantará acta por el Secretario, que 
especificará necesariamente los asistentes, el orden del día de la reunión, las circunstancias 
del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, así 
como el contenido de los acuerdos adoptados. Dicha acta se transcribirá literalmente y por 
escrito al Libro de Actas, donde se anotarán todas las actas por orden de fechas y de forma 
sucesiva, sin dejar espacios en blanco. El Libro de Actas será diligenciado por el Director del 
centro.  
En el acta figurará, a solicitud de los miembros del Claustro, el voto contrario al acuerdo 
adoptado, su abstención y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto favorable. 
Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripción íntegra de su 
intervención o propuesta, siempre que aporte en el acto o antes de la terminación del acto, el 
texto que se corresponda fielmente con su intervención, haciéndose así constar en el acta o 
uniéndose copia de la misma.  
Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podrán formular voto particular por 
escrito en el plazo de 48 horas, que se incorporará al texto aprobado.  
Cuando los miembros del Claustro voten en contra o se abstengan, quedarán exentos de la 
responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.  



www.larioja.org   

 

 

   
C/ Albina Balda, s/n 
26142 ï Villamediana de Iregua 
Teléfono: 941435920. Fax: 942433779 
e.mail: ceip.gberceo.villamediana@larioja.edu.es 
 

Gobierno 

de La Rioja 

Educación, 
Formación y Empleo 

Dirección General de 
Educación 

C.E.I.P. 
ñGONZALO DE BERCEOò 

 

19 

 

Una copia del acta deberá exponerse en lugar bien visible de la sala de profesores con al 
menos una antelación de 48 horas a la siguiente sesión del Claustro.  
Las actas se aprobarán en la misma o en la siguiente sesión pudiendo, no obstante, en este 
caso último, emitir el Secretario certificación sobre los acuerdos específicos que se hayan 
adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobación del acta. En las certificaciones de acuerdos 
adoptados emitidas con anterioridad a la aprobación del acta se hará constar expresamente 
tal circunstancia.  
 
4.3.2.- Competencias del Claustro de Profesores.  
 
 El Claustro de profesores tendrá además de las competencias determinadas en su artículo 
129 de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo de Educación, las siguientes:  
a) Participar en la planificación de la formación del profesorado del centro y elegir un 
representante en el Centro de Profesores y Recursos.  
b) Aprobar los criterios pedagógicos para la elaboración de los horarios tanto de los alumnos 
como de los profesores.  
c) Aprobar la planificación general de las sesiones de evaluación y calificación, previa 
propuesta de la Comisión de Coordinación Pedagógica.  
d) Recibir información de la gestión económica del centro, analizar y valorar la situación 
económica del centro.  
e) Proponer iniciativas y medidas que favorezcan la convivencia escolar.  
f) Conocer las relaciones del centro con las instituciones de su entorno.  
g) Recibir información, en la forma que determine el Reglamento de Organización y 
Funcionamiento del centro, tanto del orden del día de las reuniones del Consejo Escolar como 
de los aspectos fundamentales de su desarrollo.  
h) Elaborar informes para el Consejo Escolar, a iniciativa propia o a petición de éste, sobre 
asuntos que son de su competencia.  
i) Aquellas otras que le sean asignadas por la normativa vigente.  
 
4.4.- COORDINACIÓN DOCENTE.  
 
4.4.1.- EQUIPOS DE CICLO.  
 
 Los Equipos de Ciclo se constituirán con todos los profesores que impartan docencia en el 
ciclo correspondiente, con el fin de organizar y desarrollar, bajo la supervisión del Jefe de 
Estudios, las enseñanzas propias del ciclo educativo.  
 
4.4.1.1.- Competencias del Equipo de Ciclo: 
 
a) Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro para la elaboración del Proyecto 
Educativo, de la Programación General Anual y del Plan de Convivencia.  
b) Organizar y desarrollar las enseñanzas propias del ciclo educativo, analizar las 
competencias básicas conseguidas, proponer los criterios de promoción y medidas de mejora.  
c) Guiar la elaboración de las programaciones didácticas por parte de los maestros, de 
acuerdo con las directrices de la Comisión de Coordinación Pedagógica.  
d) Mantener actualizados los métodos pedagógicos.  
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e) Colaborar con el tutor en las decisiones sobre la evaluación y promoción del alumnado al 
finalizar el ciclo.  
f) Determinar los criterios para realizar las adaptaciones curriculares, para dar respuesta a las 
necesidades educativas específicas del alumnado en colaboración con los profesores 
especialistas de apoyo a la integración y, a partir de un proceso de evaluación, llevar a cabo 
las adaptaciones curriculares con el asesoramiento y apoyo del equipo psicopedagógico 
correspondiente.  
g) Organizar y desarrollar de manera conjunta las actividades docentes, complementarias y 
extraescolares, en el marco del Proyecto Educativo.  
h) Velar por la coherencia y continuidad de las acciones educativas a lo largo de la Educación 
Infantil y la Educación Primaria, según corresponda.  
i) Aquellas otras que le sean asignadas por la normativa vigente.  
 
4.4.1.2.- Designación y cese del Coordinador de Ciclo.  
 
1.- Cada uno de los Equipos de Ciclo actuará bajo la dirección de un Coordinador.  
2.- Los coordinadores de ciclo deberán ser, preferentemente, maestros definitivos que 
impartan docencia en el mismo y desempeñarán su cargo durante dos cursos académicos. 
Serán designados por el Director del centro, a propuesta del Equipo de Ciclo.  
3.- Los coordinadores de ciclo cesarán en sus funciones al término de su mandato o, en caso 
de cese decidido por el Director, a propuesta motivada del Equipo de Ciclo con audiencia del 
interesado y siempre que deje de impartir docencia a los alumnos del ese ciclo.  
 
4.4.1.3.- Competencias del Coordinador de Ciclo: 
 
a) Participar en la elaboración del Proyecto Educativo del centro, formando parte de la 
Comisión de Coordinación Pedagógica y trasladando a la misma las propuestas formuladas a 
este respecto por el Equipo de Ciclo.  
b) Coordinar las enseñanzas en el correspondiente ciclo, de acuerdo con el Proyecto 
Educativo y con la Programación General Anual del centro.  
c) Responsabilizarse de la redacción de las programaciones didácticas del ciclo.  
d) Coordinar las funciones de tutoría de los alumnos del ciclo e informar al Jefe de Estudios 
de las incidencias más importantes en la convivencia escolar del ciclo.  
e) Convocar y presidir las reuniones del Equipo de Ciclo.  
f) Aquellas otras funciones que le encomiende el Jefe de Estudios en el ámbito de sus 
competencias, especialmente las relativas al refuerzo educativo, adaptación curricular y 
actividades complementarias.  
 
4.4.2.- COMISIÓN DE COORDINACIÓN PEDAGÓGICA.  
  
 4.4.2.1.- Composición:  
 
a) El Director, que será su Presidente.  
b) El Jefe de Estudios.  
c) Los Coordinadores de Ciclo.  
d) El miembro del Equipo de Orientación Educativa y Psicopedagógica asignado al centro.  
e) El Coordinador del equipo de apoyo.  
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f) El Coordinador de actividades complementarias y extraescolares.  
Actuará como secretario de la Comisión la persona de menor edad.  
2.- Esta Comisión podrá incorporar a otros miembros del Claustro para realizar las tareas 
previstas en el ámbito de sus competencias.  
3.- En los centros con menos de nueve unidades las competencias de la Comisión de 
Coordinación Pedagógica serán asumidas por el Claustro de profesores.  
4.- En la Comisión de Coordinación Pedagógica podrán crearse subcomisiones para atender 
a aquellos sectores que requieran atención específica.  
Competencias de la Comisión de Coordinación Pedagógica.  
 
4.4.2.2.- Competencias:  
 
a) Establecer, a partir de las directrices emanadas del Claustro de profesores, las normas 
generales para la elaboración y revisión del Proyecto Educativo.  
b) Dirigir y coordinar la elaboración de las programaciones didácticas, así como sus posibles 
modificaciones.  
c) Elaborar y elevar al Claustro la propuesta de organización de la orientación educativa y del 
Plan de Acción Tutorial para su inclusión en el Proyecto Educativo, así como elevar al 
Consejo Escolar una memoria sobre su funcionamiento al final del curso.  
d) Elaborar la propuesta de los criterios y procedimientos previstos para realizar las 
adaptaciones curriculares al alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo.  
e) Asegurar una secuenciación adecuada entre objetivos y contenidos de los distintos ciclos, 
así como la coherencia entre el Proyecto Educativo, las programaciones didácticas y la 
Programación General Anual.  
f) Proponer al Claustro la planificación general de las sesiones de evaluación y calificación, de 
acuerdo con las directrices del Jefe de Estudios o del Director, si procede.  
g) Fomentar la evaluación de todas las actividades y proyectos del centro, colaborar con las 
evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los órganos de gobierno o de la Consejería 
competente en materia de educación e impulsar planes de mejora.  
h) Otras que le puedan ser atribuidas por la Consejería competente en materia de educación.  
 
4.4.3.- TUTORÍA Y DESIGNACIÓN DE TUTORES.  
 
1.- La tutoría y la orientación de los alumnos forma parte de la función docente.  
2.- Cada grupo de alumnos tendrá un tutor. Preferentemente será maestro tutor quien imparta 
al grupo de alumnos diversas áreas del currículo.  
3.- El maestro tutor será designado por el Director a propuesta del Jefe de Estudios. Si en el 
centro no hay Jefe de Estudios, los tutores serán designados por el Director sin mediar 
propuesta.  
4.- El Jefe de Estudios se encargará de la coordinación de los tutores, manteniendo con ellos 
las reuniones periódicas necesarias.  
 
4.4.3.1.- Funciones del MAESTRO TUTOR.  
 
 Los maestros tutores ejercerán las siguientes funciones:  
a) Llevar a cabo el Plan de Acción Tutorial establecido en el Proyecto Educativo y aprobado 
por el Claustro.  
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b) Conocer los intereses y facilitar la integración del alumnado en su grupo y en el conjunto de 
la vida escolar, y fomentar en ellos el desarrollo de actitudes participativas.  
c) Coordinarse con los maestros que impartan docencia o intervengan en su grupo, con 
respecto a la programación y a la evaluación continua del rendimiento académico del alumno 
y del desarrollo de su proceso educativo.  
d) En Educación Primaria, decidir sobre la promoción del alumnado al ciclo siguiente, teniendo 
en cuenta los informes de todos los maestros del grupo de alumnos, previa audiencia de sus 
padres o representantes legales en el caso de que la decisión vaya a ser la de no 
promocionar, de acuerdo con lo establecido en el artículo nueve del Decreto 26/2007, de 4 de 
mayo, por el que se establece el currículo de la Educación Primaria en la Comunidad 
Autónoma de La Rioja.  
e) Coordinar con el Orientador y el profesorado de apoyo las adaptaciones curriculares y la 
intervención educativa con los alumnos que presenten necesidades específicas de apoyo 
educativo.  
f) Coordinar el proceso de evaluación de los alumnos de su grupo, cumplimentar 
correctamente y custodiar la documentación académica individual y del grupo de su tutoría y 
velar, junto con el Secretario, cuando corresponda, por la correcta elaboración de los 
documentos acreditativos de los resultados de la evaluación y de la comunicación de éstos a 
los padres y representantes legales.  
g) Encauzar los problemas e inquietudes de los alumnos.  
h) Informar a los padres, madres o tutores legales, profesorado y alumnado del grupo de todo 
aquello que les concierna en relación con las actividades docentes y con el proceso de 
enseñanza y aprendizaje de sus alumnos.  
i) Atender y vigilar, junto con el resto de los maestros del centro, a los alumnos en los 
periodos de recreo y en otras actividades no lectivas contempladas como tales en la 
programación didáctica.  
j) Controlar las faltas de asistencia y puntualidad de los alumnos de su tutoría y comunicar 
éstas y otras incidencias a sus padres o tutores legales, así como al Jefe de Estudios.  
k) Fomentar la cooperación educativa entre el profesorado y los padres y madres o tutores 
legales de los alumnos y mantener con las familias las reuniones que se consideren 
necesarias. Habrá una reunión inicial obligatoria. 
l) Avisar a los padres o tutores cuando un alumno necesite ser cambiado de ropa. El equipo 
de profesores/as de Infantil tiene establecido no cambiar a los niños en caso de pérdidas, 
teniendo los padres u otro familiar la obligación de venir a cambiarlos. 
l) Cuantas otras le sean asignadas por la normativa vigente. 
 
4.4.4.- COORDINADOR DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA 
COMUNICACIÓN.  
 
 El Coordinador de las Tecnologías de la Información y de la Comunicación (T.I.C.), en 
consonancia con los criterios acordados por la Comisión de Coordinación Pedagógica, 
realizará las siguientes funciones:  
a) Elaborar un plan de actuación que marque los objetivos a conseguir durante el curso 
escolar en el ámbito de la utilización de las T.I.C. en el centro.  
b) Conocer el equipamiento y los recursos T.I.C. existentes en el centro, mantener actualizado 
el inventario de los equipos informáticos, informar de ello al profesorado y gestionar su 
mantenimiento en buen estado.  
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c) Potenciar el uso de las Tecnologías de la Información y de la Comunicación en estas 
enseñanzas, así como promover la actualización de los equipos y programas que posea el 
centro.  
d) Coordinar la organización y potenciar la utilización de la videoteca, fonoteca, aula de 
recursos, aulas de nuevas tecnologías, así como de las pizarras digitales y programas 
informáticos, etc.  
e) Participar en la actualización y mejora de la página web del centro. 
f) Cualquiera otra función que le sea atribuida por los órganos de gobierno del centro.  
 
4.4.4.1. Designación y cese del Coordinador de Tecnologías de la Información y de la 
Comunicación. 
  
1.- El Coordinador de Tecnologías de la Información y de la Comunicación será un maestro 
del centro, designado por el Director a propuesta del Jefe de Estudios y desempeñará su 
cargo durante el tiempo que, con carácter general se establezca para el Director.  
2.- El Coordinador de Tecnologías de la Información y de la Comunicación actuará bajo la 
dependencia directa del Jefe de Estudios.  
3.- Dicho Coordinador cesará en sus funciones al producirse alguno de los siguientes 
supuestos:  
a) Cuando finalice su mandato o deje de prestar servicio en el centro por excedencia o 
traslado voluntario o forzoso.  
b) Por renuncia escrita y motivada, aceptada por el Director.  
c) Cuando por cese del Director que le designó, se produzca el nombramiento de nuevo 
Director.  
4.- El Director del centro podrá cesar al Coordinador de Tecnologías de la Información y de la 
Comunicación antes de terminar su mandato, a propuesta del Jefe de Estudios, y con 
audiencia del interesado. 
 
4.4.5.  COORDINADOR DE BIBLIOTECA 
 

Dada la importancia que tiene la lectura cada año se elegirá un profesor/a que será el 
encargado de coordinar el uso de la biblioteca como taller para favorecer la animación a la 
lectura, el préstamo de libros y cualquier otra actividad en esta línea. 

            La persona responsable de la biblioteca escolar tiene el cometido de: 

1. Elaborar, en colaboración con el equipo directivo y de acuerdo con sus directrices, el plan 
de trabajo de la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo de centro. 
 

2. Informar al claustro de las actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas. 
 

3. Realizar el tratamiento técnico de los fondos, así como su selección y adquisición, 
atendiendo a las propuestas del profesorado y de los otros sectores de la comunidad 
educativa. 
 

4. Definir la política de préstamos y organizar la utilización de los espacios y los tiempos. 
 

5. Recoger, tratar y difundir la información pedagógica y cultural. 
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6. Atender a las persona usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido 

asignadas para esta función dentro de su horario individual. 
 

7. Asesorar al profesorado en la formación del alumnado en habilidades de uso de la 
información. 
 

8. Asesorar al profesorado en estrategias de fomento a la lectura y uso pedagógico de la 
biblioteca. 
 

9. Coordinar al Grupo de Trabajo de la biblioteca para desarrollar el plan de trabajo anual. 
 
 
4.4.5.1. Designación y cese del Coordinador de Biblioteca. 
 

1. El Coordinador de Biblioteca será un maestro del centro, designado por el Director a 
propuesta del Jefe de Estudios y desempeñará su cargo durante el tiempo que, con 
carácter general establezca el Director. 

 
2. El Coordinador de Biblioteca actuará bajo la dependencia directa del Jefe de Estudios. 

 
3. Dicho Coordinador cesará en sus funciones al producirse alguno de los siguientes 

supuestos: 
  

a) Cuando finalice su mandato o deje de prestar servicio en el centro por excedencia o 
traslado voluntario o forzoso. 

 
b) Por renuncia escrita y motivada, aceptada por el Director. 

 
4. El Director del centro podrá cesar al Coordinador de Biblioteca antes de terminar su 

mandato, a propuesta del Jefe de Estudios y con audiencia del interesado. 
 

 
5.- ORGANIZACIÓN DEL TIEMPO, LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES 
 
5.1.- ORGANIZACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DEL TIEMPO ESCOLAR: 
 

El Calendario escolar lo propone cada curso la Administración. El Centro lo tiene 
expuesto durante todo el año en el tablón de anuncios y en la página web del centro, a la vista 
de todos los miembros de la Comunidad Escolar. En el calendario escolar se incluyen las 
fiestas locales, Santa Eufemia y San Isidro. Los días no lectivos, con motivo de estas fiestas, 
se fijan en coordinación con el Ayuntamiento de Villamediana y se comunican a la Dirección 
Provincial de Educación. El resto de días no lectivos de libre disposición se aprobarán por el 
claustro y el Consejo Escolar. 

El horario lectivo del Centro es el siguiente: 
 

JORNADA ÚNICA DE MAÑANA: Septiembre y Junio (después del día de La Rioja): 
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Profesorado: de 9 a 14 horas. 
Alumnado: de 9 a 13 horas. 
Comedor: de 13 a 15 horas. 
Visita de Padres: de 13 a 14 horas (día que 
acuerden tutor y padre de lunes a viernes) 

Horario de clases: 
 
Clase 1: 9:00 a 9:40 
Clase 2: 9:40 a 10:20 
Clase 3: 10:20 a 11:00 
Recreo 11 a 11:40 
Clase 4: 11:40 a 12:20 
Clase 5: 12:20 a 13:00 

 
 
 
 
JORNADA CONTINUA: 1 de Octubre a 8 de Junio. 

Profesorado:  
¶ Mañanas, de 9 a 14 horas (Martes, 
Jueves, Viernes)                                    
¶ Mañanas, de 9 a 15 horas (Lunes Y 
Miércoles)       
¶ Tardes, de 16 a 18 horas (Por turno anual 
rotatorio). 

Alumnado: 
¶ Mañanas, de 9 a 14 horas (Todos los 

alumnos) 
¶ Tardes, a partir de las 14 horas la 

presencia de los alumnos en el colegio 
dependerá de su asistencia al comedor 
escolar  y /o actividades extraescolares y 
finalizará al término de ésta. 

 

Visita de Padres: De 16 a 18 horas 
dependiendo del día que corresponda a los 
maestros de sus hijos en el colegio a esta 
hora. 

 

Horario de secretaría: 
Lunes: de 9:00 a 11:00 y de a 13:00 a 14:00 
Martes: de 9:00 a 12:00 
Miércoles: de 9:00 a 12:00 
Jueves: de 9:00 a 12:00 
Viernes: de 9:00 a 11:00 y de a 13:00 a 14:00 
 

Horario de clases: 
 
Clase 1: 9:00 a 10:00 
Clase 2: 10:00 a 11:00 
Clase 3: 11:00 a 12:00 
Recreo 12:00 a 12:30 
Clase 4: 12:30 a 13:00  
Clase 5: 13:00 a 14:00 

 
   

5.2.- ORGANIZACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS: 
 
1. Solo el personal docente será gestionado por el centro. El personal no docente será 
contratado y gestionado por el Ayuntamiento (en el caso del conserje y el personal de 
limpieza) o empresas adjudicatarias (en el caso de las cuidadoras responsables del comedor). 
El Ayuntamiento proporcionará el personal necesario para el mantenimiento de los edificios 
escolares y limpieza de los patios. 
 
2. Elección de cursos: 
Los criterios para la asignación de cada Tutor/a de los niveles y cursos serán los siguientes: 
a) La elección de nivel se realizará, siempre que sea posible, al finalizar cada curso escolar. 
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b) Es obligación y derecho del Profesor/a permanecer al frente de cada clase un ciclo 
completo. 
c) En Educación Infantil, los Profesores/as que comiencen el ciclo tendrán que seguir con sus 
alumnos hasta terminar esta etapa. 
 
5.2.1. Organización de los alumnos en aulas. 
 
 Los nuevos alumnos de 1º de Educación Infantil serán distribuidos de manera equitativa en 
clases siguiendo una serie de condicionantes que intentan crear clases lo más similares 
posibles. Así se tendrá en cuenta si: 

- Es chico o chica. 
- Mes de nacimiento. 
- Recibe clases de Religión o Alternativa. 
- Ha estado en guardería o no. 
- Es alumno de Necesidades Educativas Especiales. 
- Necesidad de Refuerzo Educativo. (AL, otras) 

 
 Los hermanos gemelos o mellizos se asignarán a clases diferentes, siguiendo los consejos 
del Equipo de Orientación del Centro y permanecerán separados en toda su etapa de 
Primaria. 
 Al finalizar cada Nivel, los profesores que finalizan la etapa, en colaboración con los 
especialistas, distribuirán a sus alumnos creando nuevas clases cuyo alumnado presente 
características similares en cada una de ellas. 
 Los alumnos y sus familias no tendrán la potestad de elegir clase o profesor y no se 
cambiará a ningún alumno de clase, salvo causa mayor y siempre mediante informes 
psicológicos válidos, aprobado por el equipo de orientación. 
 
5.3.- ORGANIZACIÓN DE LOS ESPACIOS Y MATERIALES DEL CENTRO: 
 
5.3.1- Aulas comunes: 
 
 Cada grupo  de  alumnos/as tendrá  un  aula  propia  donde  recibirá  las clases de las 
materias comunes y la  tutoría. Algunas materias  específicas como  música  o  a veces  el  
idioma  serán  impartidas en aulas destinadas  a estas asignaturas. 
Cada grupo de alumnos/as será responsable de la buena conservación y organización del 
aula, en ausencia del Profesor/a. El  Delegado/a  se encargará de  notificar  al Tutor/a las  
anomalías ocurridas en la clase. 
No está permitido que un alumno/a permanezca en el aula de un grupo distinto al suyo, sin 
causa justificada. 
 
5.3.2.- Aulas específicas: 
 
 Estas aulas se destinarán a impartir otras materias o a la realización de talleres. El 
Profesor/a encargado de estas áreas o en el monitor, en el caso de los talleres o  actividades  
extraescolares, serán  los responsables  de  la conservación  de  éstas  y de  la  utilización  de  
los  recursos materiales disponibles en ellas. 
A  principio  de  curso  se  comprobará  el  inventario  y se  actualizará, si fuera necesario. 
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El  uso  extraordinario  que  tendrá  estas aulas específicas deberá  ser aprobado  por el 
Claustro de  Profesores y puesto  en  conocimiento del Consejo Escolar del Centro. 
El Equipo Directivo se responsabilizará de la utilización de las mismas. 
 
5.3.3.- Patio: 
 
 El patio del Centro es el espacio común destinado a los recreos y a las actividades al aire 
libre. El patio podrá tener tres tipos de usos: 
a) Durante el horario lectivo se dedicará a las clases de Educación Física y será  responsable  
de  su  buen  mantenimiento  el  profesor/a  que imparta esta materia. 
b) Durante el horario del recreo, la utilización de las pistas y del material deportivo estará 
regulado por un acuerdo del Claustro de Profesores. Todos los Profesores/as que estén 
vigilando el recreo, atenderán a los niños/as y procurarán que se respeten las normas 
establecidas, comunicando cualquier incidencia en la Dirección.  
 Existen tres zonas diferenciadas de patios: El patio de la zona norte es solamente para los 
alumnos de infantil. El patio en la zona sur-oeste estará ocupado por los alumnos de 1º, 2º y 
3º de Primaria. El patio en la zona sur-este estará ocupado por los alumnos de 4º, 5º y 6º de 
Primaria. Este último patio está dividido en dos zonas: una para jugar al fútbol y otra para 
jugar al baloncesto y otros juegos. 
c) Fuera del horario lectivo, será el Ayuntamiento de Villamediana quien gestione el uso de las 
instalaciones. 
 
5.3.4.- Biblioteca: 
 
5.3.4.1. HORARIOS 

 
a. La organización de los horarios de la biblioteca tiene como fin fundamental asegurar 

que los usuarios puedan acceder a ella de forma regular. 
 
b. La biblioteca se utilizará en horario lectivo y, fuera de la jornada escolar, en el horario 

extraescolar que contenga actividades que cuenten con la presencia de una o varias 
personas encargadas. 

 
c. El profesorado la podrá utilizar para la preparación de sus clases en horario de 

dedicación exclusiva, en horas de libre disposición y en horario extraescolar.  
 
d. Para su utilización por los alumnos en el horario lectivo se elaborará a principio de cada 

curso un horario de biblioteca que asigne unas horas fijas a cada curso. Este horario 
será incluido en la Programación General Anual. 

 
e. Para la elaboración y utilización de este horario el profesorado diseñará, al menos, dos 

tipos de actividades: servicio de préstamo, por una parte, y  actividades en grupo y de 
animación a la lectura. 

 
f. Los alumnos realizarán la consulta de documentos en soporte informático siempre de 
forma asistida, con la presencia de un profesor/a. 
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5.3.4.2. NORMAS PARA EL PRÉSTAMO Y DEVOLUCIÓN DE LIBROS 
 
A)  TIPOS DE LIBROS 
 

A efectos del préstamo los libros están catalogados como prestables, no prestables y de 
préstamo restringido.  

 
¶ Los catalogados como prestables están a disposición de todos los lectores: alumnos y 

profesores.  
 
¶ Los catalogados como no prestables pueden ser utilizados exclusivamente en el recinto 

de la biblioteca central.  
 
¶ Los catalogados como de acceso restringido están a disposición, exclusivamente del 

profesorado, quien será el responsable de lo que acontezca con su uso. 
 
 
B) TIPOS DE LECTORES 
 
- Alumnos 

a. Para poder utilizar el servicio de préstamo de los recursos disponibles en la biblioteca 
del centro los alumnos estarán en posesión del carné de biblioteca. La pérdida 
reiterada del carné será penalizada con algún trabajo extra en la biblioteca. 
 

b. Cada alumno podrá disponer de un máximo de un libro cada quince días.  
 
¶ Este plazo será prorrogable quince días más, previa presentación del libro. 

 
¶ El plazo será ampliado, si es preciso, durante la duración de las vacaciones escolares 

(excepto en verano). 
 

c. Los retrasos en las devoluciones de los materiales prestados serán sancionados con la 
retirada del carnet durante tantos días como se sobrepase el periodo autorizado.  
 

d. Las devoluciones de los libros se harán directamente a través de la persona encargada 
de la biblioteca en ese momento, para que quede constancia de la entrega. En ningún 
caso se introducirá el material prestado en la estantería. 
 

e. Pérdidas y deterioros de documentos.  
 
¶ Para evitar las pérdidas de documentos se intentará concienciar a los usuarios de la 

necesidad de cuidar el material de la biblioteca.  
 
¶ En los casos de deterioros leves se pedirá a los alumnos que lo comuniquen al tutor y 

no intenten arreglarlo por su cuenta.  
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¶ Cuando se produzca un deterioro serio (el grado de deterioro lo determinará el equipo 
directivo y el tutor/a correspondiente) o la pérdida  del material, será necesario reponer 
la obra. Para ello se facilitará a la familia la información completa que sea necesaria: 
título, autor, editorial, posibles librerías donde adquirirla...  

 
 
- Profesores 

 
a. Cada profesor tendrá acceso a los libros catalogados como prestables y restringidos.  

 
b. Los préstamos de libros que realice el profesorado deberán quedar consignados en las 

mismas condiciones que los realizados a los alumnos, en cuanto a plazos y 
necesidades de devolución, excepto en los préstamos colectivos de aula.  

 
 
C) BIBLIOTECAS DE AULA 

 
a.  Las colecciones de libros existentes en las aulas son consideradas como préstamos 

colectivos realizados por la biblioteca del centro.  
 

b. Cada aula  puede disponer de un lote de hasta treinta ejemplares prestados, durante 
dos meses, prorrogable a otro. En este caso el préstamo se le realizará al tutor,  que 
será el encargado del mantenimiento del préstamo en las condiciones adecuadas. 
 

c. Los profesores tutores serán los encargados del mantenimiento actualizado y 
ordenado de las bibliotecas de aula y serán los responsables de los préstamos de los 
libros que se realicen desde ellas. 

 
 
5.3.4.3. NORMAS PARA LA ESTANCIA EN LA BIBLIOTECA 

 
 
1. Todos los alumnos,  deben aprender a guardar las normas: silencio, orden, cuidado de 

los libros y de todos los materiales de la biblioteca.  
 
2. Para el acceso a la biblioteca los alumnos irán acompañados de su profesor y 

mantendrán el silencio a lo largo de todo el trayecto, evitando molestar al resto de las 
clases.  

 
3. Todas las actividades individuales se desarrollarán en silencio, hablándose en voz 

baja cuando sea preciso.  
 

4. Cuando toda la biblioteca esté dedicada a actividades de clase en que los alumnos 
estén divididos en pequeños grupos, se permitirá la discusión en voz baja, siendo el 
profesor la persona responsable del mantenimiento de esta situación.  
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5. Cuando en la biblioteca se estén realizando simultáneamente varias actividades: 
lectura individual, préstamo de libros, consulta informática, el nivel de ruido debe 
permitir la realización de todas las actividades.  

 
6. Los alumnos nunca podrán estar solos en la biblioteca. 

        
 Dada la importancia que tiene la lectura, cada año se elegirá un profesor/a  que  será  el  
que  se  encargará  de  coordinar el  uso  de  la biblioteca como taller para favorecer la 
animación a la lectura, el préstamo de libros y cualquier  otra  actividad  en  esta  línea. Para  
ello, dicho  Profesor/a contará  con  la  ayuda del  resto  de  los  Profesores/as  del Centro  si  
así lo solicitara. 
 
 La dotación de la biblioteca está totalmente informatizada. El  ordenador  que hay en  la  
misma  contiene  el programa  informático (ABIES) necesario para su gestión y la del servicio 
de préstamos. Los préstamos podrán ser individuales para que cada alumno se lleve a casa 
los libros por un período máximo de 15 días; o colectivos para formar parte de las bibliotecas 
de aula, esto es, pequeñas bibliotecas que cada tutor tiene en su aula para que sus alumnos 
puedan acceder a un determinado tipo de libros de una manera más fácil. Los libros de la 
biblioteca de aula estarán catalogados dentro de la biblioteca general y se considerarán como 
libros prestados temporalmente al tutor. 
 
 En caso de rotura o extravío de los libros prestados tanto en la biblioteca general como en 
la de aula, una comisión creada por el tutor, coordinador de ciclo y Jefe de Estudios 
comprobará el estado del libro o las circunstancias de la pérdida y decidirá la medida a aplicar 
para la restitución total del libro. Los padres serán responsables de los libros que sus hijos 
obtienen de la biblioteca del colegio y se harán cargo de la cuantía que suponga la restitución 
de los libros por desperfectos o pérdida. 
 
5.3.5.- Aulas de Audición y Lenguaje y Pedagogía Terapéutica: 
 
 Existen cuatro pequeñas  tutorías  dotadas de ordenadores, espejos y algunas mesas para 
el tratamiento individualizado de determinados alumnos/as por parte de profesores PT y 
Logopedas. El  responsable  de estas  aulas es el Profesor/a  especialista  en  esta materia. 
 
5.3.6.- Salón de Usos Múltiples: 
 
 En este Salón se llevan a cabo las asambleas de padres, reuniones y actividades 
complementarias o extraescolares. Este espacio también podrá ser utilizado como gimnasio 
por el profesorado de Educación Física. Por esta razón, los responsables del mantenimiento 
de esta Sala son el Equipo Directivo y el Profesor/a de Educación Física, que dispone de un 
cuarto anexo para almacenar material deportivo. 
 
5.3.7.- Sala de Música. 
 
 En el aula de Música y Audiovisuales se encuentra recogido todo el material de música y es 
utilizada  por el Profesor/a de  esta  especialidad cuando  así lo  considere oportuno. 
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Así mismo esta  sala  se utiliza por las tardes para  impartir en  ella diversos talleres y 
actividades extraescolares. El  Equipo Directivo, el Profesor/a de  Música  y el/los Monitores 
de Talleres Extraescolares serán los responsables del  buen mantenimiento de dicha sala. 
 
5.3.8.- Sala de la AMPA: 
 
 La Asociación de Padres y Madres de Alumnos tiene su sede en las instalaciones del 
colegio y utilizarán una de las aulas de tutoría para celebrar sus reuniones y asambleas. 
También podrán utilizar el Salón de actos para sus reuniones generales previo aviso al Equipo 
Directivo. 
 
5.3.9.- Sala Administrativa: 
 
 En  la  sala  administrativa se encuentran  la  Dirección, Secretaría, Jefatura  de Estudios y 
Conserjería. En  la Secretaría se  almacenan documentos  oficiales del  Centro: comunicados, 
informes individualizados, boletines, fichas de  cada alumno, etc. Estos documentos oficiales 
serán custodiados por el Secretario/a. También en esta sala se encuentra todo el material 
fungible del Centro que está a disposición del profesorado. Cada principio de curso se 
completa, sobre  todo, con material de  papelería  que  se  irá  sirviendo  a  los Profesores/as, 
dependiendo de sus necesidades. Los  responsables  del  cuidado  y mantenimiento  de  esta 
sala  son  los miembros del Equipo Directivo. 
 
5.3.10.- Sala de Profesores/as: 
 
a) Esta sala sirve de reunión y pausa para los profesores durante el recreo. En ella, cada 
profesor tiene un casillero donde recibirá información. El profesor tiene la obligación de revisar 
su casillero frecuentemente para recoger dicha información.  Además, aquí se encuentra el 
periódico diariamente y también se cuenta con una nevera pequeña y un micro-ondas para 
uso exclusivo del profesorado. También, existe una sala de estas características en el edificio 
de Infantil. 
b) La Sala de Profesores se utiliza también para la reunión de Órganos Colegiados y de  
Coordinación Pedagógica: Consejo  Escolar, Equipos de Ciclo, Grupos de Trabajo, etc. 
 
5.3.11.- Sala de Fotocopiadoras: 
 
 Este espacio se utiliza para  realizar los trabajos  de  reprografía  por parte del profesorado. 
Existe una fotocopiadora conectada en red para poder imprimir desde cualquier ordenador del 
centro además de realizar fotocopias. En esta sala se almacena el papel que se usará para 
las copias, además de una guillotina de papel y cartulinas de colores. Se deberá avisar en 
Dirección de cualquier incidencia con las máquinas o la falta de tóner. Además, hay otras 
fotocopiadoras repartidas en los edificios de Primaria e Infantil para facilitar el acceso a todo el 
profesorado. Cada profesor tendrá un número de identificación personal, que deberá 
introducir en la fotocopiadora para poder hacer uso de ella. Al final de cada curso, se 
contabilizarán todas las copias realizadas y se pondrán los contadores a cero. 
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5.3.12.- Aula de Informática: 
 
 El  aula  de  informática  podrá  ser  utilizada  por todos los alumnos  del centro de acuerdo 
con un horario establecido a principios del curso. Cada grupo de alumnos acudirá con su 
tutor/a, que será responsable del cuidado del material disponible. 
 En  horario  de  tarde  podrá  solicitar su  utilización los organismos oficiales o cualquier 
otro colectivo que lo solicite a la Dirección del Centro, dentro  de  las  normas  y condiciones 
que  se  establezcan  para  asegurar el cuidado y mantenimiento  en  óptimas condiciones de  
los  equipos informáticos.  
 El aula dispone de 14 ordenadores de mesa y pizarra digital, todo ello conectado en red. 
Los ordenadores en esta aula están congelados y programados para apagarse 
automáticamente a las 22:30 horas. 
  
NORMAS PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS TIC 

1. Cada alumno tendrá  asignado el mismo ordenador durante todo el curso. El alumno 
será responsable de los desperfectos y deterioros de dicho ordenador y no podrá 
manipular ningún otro salvo indicación del profesor. 

2. Los ordenadores no se encenderán hasta que el profesor lo indique. 
3. El alumno avisará al profesor si hay desperfectos en el ordenador y si se aprecia mal 

funcionamiento en el arranque del mismo. 
4. El alumno deberá seguir en todo momento las indicaciones del profesor durante el 

desarrollo de la clase. 
5. Queda totalmente prohibido manipular, instalar software o realizar cambios en las 

configuraciones de los equipos (por ejemplo, fondo de pantalla) sin autorización expresa 
de su profesor. 

6. No se ejecutará ningún programa, archivo, página web o cualquier otra cosa que no 
haya dicho el profesor. El alumno tendrá que esperar a que el profesor diga lo que hay 
que hacer para ponerse a trabajar. 

7. Al finalizar la sesión los equipos deberán apagarse correctamente. También deberá 
comunicar  cualquier fallo durante el funcionamiento y apagado del equipo. 

8. Si fuera necesario el uso de auriculares, éstos deberán ser aportados por el alumnado, 
por motivos de higiene. 

 
MEDIDAS CORRECTORAS POR EL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS 

 
1. Habrá un parte de incidencia que será entregado en Jefatura. 
2. Expulsión al aula de convivencia durante el periodo de uso de los ordenadores para 

realizar un trabajo alternativo. 
3. Reparación del daño causado fuera del horario de clases (recreos, tardes) 
4. Pérdida del derecho de uso del material informático durante un periodo de tiempo 

según la gravedad del acto realizado, previa valoración del profesor. 
5. Comparecencia ante el Jefe de Estudios y comunicación a los padres solicitando, si es 

preciso, el pago de la reparación del equipo informático con desperfectos o reposición 
de material perdido o sustraído. 
 

* Se podrán aplicar más de una medida correctora simultáneas. 
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NOTA: Se entiende por desperfecto: 
- roturas, deterioros o alteración de Hardware o Software: teclados, ratones, cables, etc. 
- Pintadas de manera no fortuita en el material informático y mobiliario. 
- Suciedad, papeles, restos de goma de borrar, etc. 
- Alteración de la información del disco duro que pudiera producir mal funcionamiento de 
alguna aplicación o del sistema operativo. 

 
5.3.13.- Aula de Convivencia: 
 Esta aula recogerá a los alumnos que incumplan las normas de convivencia del centro y no 
permitan el desarrollo normal de las clases en sus respectivas aulas. Dispondrá 
constantemente de un profesor de guardia, que controlará a esos alumnos. El profesor de 
guardia podrá realizar su trabajo y no tiene la función de ayudar en la realización de las tareas 
de los alumnos sancionados.  
   Cuando un profesor envíe a un alumno al Aula de Convivencia lo hará saber a su 
tutor, y éste a su vez lo transmitirá a los padres a través de la agenda escolar (hora y 
razón). Cuando esto acontezca en 3 ocasiones los padres recibirán un escrito que 
deben firmar. Si los padres reciben en 2 ocasiones esta comunicación en el mismo 
trimestre (6 faltas), se le expulsará por 1 día al alumno y se incluirá la falta en RACIMA. 
 
5.3.14.- Ascensor 
 Para usar el ascensor es necesario utilizar una llave. Solo el Director, el conserje y el 
personal de limpieza tendrán una copia de la llave del ascensor. Cuando profesores o 
alumnos necesiten usar el ascensor por una causa relevante, solicitará la llave a una de las 
personas mencionadas anteriormente. También existe una llave del ascensor en el carrito de 
los Tablet PC, por si se necesitase usar el carrito en otro piso. 
 
5.4.-ORGANIZACIÓN DE LOS MATERIALES DEL CENTRO 
 
5.4.1.- Libros de texto y material escolar: 
 Los alumnos tienen la obligación de traer diariamente los libros de texto y el material 
necesario requerido por el tutor para el buen desarrollo del aprendizaje del alumno. Es un 
deber de los padres proporcionar al alumno dicho material. No se abonará por parte del tutor 
ningún material que deba ser aportado por el alumno, para evitar discriminaciones. 
 En los cursos de 4º a 6º de Primaria, los libros de texto estarán en régimen de préstamo, 
salvo que los padres hayan renunciado a él en el periodo asignado por la Administración. Los 
tutores se asegurarán a principio de curso de que los libros tengan el sello del colegio y que el 
alumno ponga su nombre cuando se le entrega el libro. Al final del curso escolar, el tutor 
recogerá los libros, comprobará su estado y comunicará a Jefatura cualquier anomalía que 
observe en ellos. En caso de rotura o extravío de los libros de texto de préstamo, una 
comisión creada por el tutor, coordinador de ciclo y Jefe de Estudios comprobará el estado del 
libro o las circunstancias de la pérdida y decidirá la medida a aplicar para la restitución total 
del libro. Los padres serán responsables de los libros que sus hijos han recibido al principio de 
curso y se harán cargo de la cuantía que suponga la restitución de los libros por desperfectos 
o pérdida. Cada familia forrará los libros de texto al inicio del curso para conseguir que se 
mantengan en buen uso a lo largo de los 4 años. 
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5.4.2.- Material informático: 
 
 Todas las aulas del centro disponen de un ordenador de mesa, un proyector y una pantalla 
blanca para el uso de la pizarra digital. El servicio de Internet, megafonía, seguridad y 
telefonía está centralizado en un armario situado en la sala de profesores. Todos los 
ordenadores del colegio están conectados a Internet, bien por cable o bien por vía WIFI, bajo 
un cortafuegos. El acceso a páginas web no educativas está restringido. Además, todos los 
ordenadores tienen acceso a un disco duro en red (D-Link) donde los profesores cuelgan todo 
el material informático útil y que será accesible desde cualquier ordenador. Los profesores 
pueden intercambiarse documentos y mensajes a través del ordenador usando un programa 
de mensajería instantánea (Achat). Los ordenadores de las aulas están programados para 
apagarse automáticamente a las 19:00 horas. 
 Existen 16 cámaras de seguridad en el edificio de Primaria conectadas a un grabador de 
movimiento que recoge todo lo que sucede tanto dentro como fuera del edificio. Una alarma 
se conecta automáticamente por la noche y fines de semana. En el edificio de Infantil existen 
cuatro cámaras y la alarma se conecta y desconecta manualmente.  
 El centro dispone de una serie de ordenadores portátiles para uso de los alumnos. Deben 
seguirse unas normas para el buen uso de dichos ordenadores: 
 
PROTOCOLO PARA LA SOLICITUD DEL ARMARIO DE LOS TABLET PC Y NETBOOKS. 
 Hay un horario donde está reflejado a qué hora cada tutor dispone del uso de los portátiles. 
Los profesores especialistas y los tutores que deseen utilizarlos en otro horario diferente se 
pondrán de acuerdo con el tutor asignado para el uso de los ordenadores. 
 Los armarios de los Tablets y Netbooks estarán permanentemente en la tutoría de 
profesores en el primer piso (sala de plastificar), sala de PT2 y Sala de Informática. La 
persona encargada de las TICs en el colegio abrirá el armario a las 9:00, lo cerrará a las 
14:00 y lo dejará enchufado para que se carguen los Tablets durante la tarde/noche. 
Adicionalmente, existen dos llaves más: una en dirección y otra en disposición del coordinador 
de infantil. 
 En la parte interior izquierda de la puerta del armario se encuentra colgada una llave del 
ascensor del colegio para que se pueda transportar el carro a la planta baja. 
 En un armario hay 20 Tablets. Cada ordenador tiene un número que corresponde con el 
número pegado en cada repisa del armario. Los 15 primeros son de uso del alumnado y los 5 
últimos (16 -20) son para uso individual del profesorado y necesidades específicas del 
colegio. Además, hay disponibles 20 punteros guardados en una caja dentro del armario. Los 
punteros y los cargadores también están numerados. Hay dos estadillos sobre el armario: uno 
es para apuntarse cuando se coja prestado algún Tablet o puntero (del 16 al 20) para llevarse 
y el otro es para apuntar las incidencias encontradas en los Tablets usados en clase (1-15). 
En los otros dos armarios hay 25 netbooks Asus en cada uno. 
 
PROTOCOLO PARA RECOGER Y DEVOLVER EL ARMARIO: 
* Recogida: 
Cada profesor durante la hora asignada irá con su grupo clase al aula donde están ubicados 
los portátiles, o bien trasladará el armario a su aula, cuando lo considere necesario. El 
profesor revisará el armario para comprobar que están todos los portátiles y las posibles 
deficiencias que puedan existir. En caso de haber alguna anomalía se apuntará en el estadillo 
antes mencionado. 
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* Devolución: 
Una vez acabada la clase, el profesor se asegurará de que cada portátil esté en su lugar. Los 
punteros, si se han utilizado, se dejarán en la caja. En caso de que se constate que falta algún 
elemento, se reclamará el material a los alumnos o se pondrá en conocimiento del director. Se 
devolverá el armario al sitio de origen sin conectarlo a la corriente eléctrica. 
 
NORMAS PARA EL USO DE LOS PORTÁTILES EN EL AULA: 
- Tener en consideración a quien se le presta cada Tablet PC durante la clase, realizando una 
hoja que asocie el número de Tablet con los nombres de los alumnos que lo utilizan. Se 
entregará una copia de dicha hoja al director. 
- El portátil se usa desconectándolo del cable de conexión del adaptador de la batería. El 
cable tendrá que quedar asomando por el espacio que ocupa el portátil para facilitar su 
posterior conexión. 
- Recordar que la dirección de giro de la pantalla es única y está indicado al pie de la pieza 
que permite la rotación del mismo. 
- En los Tablet PC se podrá guardar los trabajos de los alumnos en el disco duro dentro de 
unas carpetas habilitadas para cada curso. No se podrán utilizar lápices de memoria externos 
para evitar infecciones de virus y troyanos. 
- Utilizar el portátil para estudiar y realizar exclusivamente las actividades que sugieran los 
profesores. Se debe evitar que los alumnos utilicen los ordenadores para otro uso que no sea 
didáctico. 
- No instalar programas ni descargar o copiar vídeos, películas, fotos, música ni ningún 
documento o archivo sin el conocimiento del coordinador de las TICs en el colegio. 
5.4.3. Telefonía: 
 El centro dispone de una línea de teléfono y otra de fax unificadas en una centralita, que 
cuenta con diez extensiones. Los profesores podrán comunicarse con otros profesores 
marcando la extensi·n necesitada. Para llamadas exteriores se debe marcar el ñ0ò delante del 
número de destino. Existe una tarifa plana para llamadas a fijos nacionales. Si el personal 
docente y no docente hace un uso reiterado de llamadas a móviles con un fin particular, 
deberá abonar la cantidad total que refleje la factura telefónica. Se deberán evitar las 
llamadas a números 902 cuando puedan sustituirse con números fijos. 
 
5.4.4. Material fungible y educativo para las aulas: 
 Al principio de cada curso el secretario/a asignará una cantidad económica a cada profesor 
por igual para que adquiera el material que crea conveniente y necesario para el mejor 
funcionamiento de su aula. Para ello, al adquirir el material deberá solicitar una factura a 
nombre del centro, que incluya el NIF, y que presente el sello y firma del establecimiento. 
Dicha factura será entregada en la secretaría del centro.  
 El material fungible, excepto el papel, será guardado en un armario de la secretaría para la 
libre disposición del profesorado. Es indispensable el buen uso del material y tratar de no 
despilfarrar sin sentido. 
 
6.- ATENCIÓN A LOS ALUMNOS HERIDOS O ENFERMOS 
 
 En caso de que, durante el horario lectivo, un alumno/a deba ser trasladado a su casa o a 
un Centro Médico, se procederá de la siguiente manera: 
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1. Se avisará al director/a para que provea la sustitución del tutor/a, en caso necesario, e 
informe a los padres. 

2. Un profesor acompañará al alumno/a donde corresponda. 
3. Para el traslado, podrá solicitarse, en caso necesario un servicio de taxi con cargo al 

presupuesto del Centro. 
4. No obstante todo lo anterior, se tendrá en cuenta la proximidad del domicilio y las 

posibilidades del niño/a según su edad y la importancia de la enfermedad o la herida a 
la hora de tomar la decisión de su desplazamiento. 

5. Deberá solicitarse, en cualquier caso, la colaboración de los padres del alumno/a 
afectado/a que se responsabilizarán de este/a lo antes posible. 

6. El Centro no dispone de un seguro privado y los alumnos deberán ser atendidos en la 
Seguridad Social. Cuando ocurra algún incidente, el Director del Centro podrá rellenar 
un documento relatando lo acontecido, por si se pudiera solicitar el Seguro de 
Responsabilidad Civil del Gobierno de La Rioja. En la Secretaría del Centro, los padres 
encontraran más información sobre el procedimiento a seguir. 

7. La administración de medicamentos en horario escolar es responsabilidad de los 
padres o persona en la que éstos deleguen. Es aconsejable que se suministre fuera del 
horario escolar siempre que sea posible. En caso de que ningún familiar pueda acudir 
al Centro a administrar el medicamento, el tutor podría realizar dicha tarea previa 
presentación por escrito de los padres o tutores legales de una autorización y el 
justificante médico que corresponda, detallando la hora y toma necesaria. 

8. Si se detectaran parásitos en algún alumno, el tutor enviará una notificación de aviso y 
un díptico informativo (disponible en J. Estudios)  a los padres de ese grupo de 
alumnos. Será un tema que se tratará de la manera más discreta y anónima posible. 

9. Hay un botiquín para Infantil en el edificio de Infantil. También hay un botiquín para 
todos los cursos de Primaria en el Salón de Actos y otro en el primer sótano; está 
situado en el baño adaptado a minusválidos junto a los lavabos del comedor. Los 
profesores que estén cuidando en el patio deben dirigirse a ese botiquín si se producen 
pequeños accidentes. La puerta del baño permanecerá cerrada y todos los profesores 
dispondrán de una llave para acceder al interior. También hay otro botiquín con lo 
imprescindible detrás de la puerta de los baños de las 2 aulas de Infantil en el edificio 
de Primaria. Además, hay un botiquín portátil (maletín) para excursiones, situado en 
Jefatura de Estudios. Existen 3 termómetros que se encuentran en Jefatura, en Infantil 
y en el botiquín junto al comedor. 

 
7.- SALIDAS,  EXCURSIONES  Y  VISITAS CULTURALES 
 
 Para realizar actividades colegiales fuera del recinto escolar se tendrán en cuenta las 
siguientes normas: 

1) Las salidas, excursiones y visitas se incluirán dentro del Plan General Anual del Centro. 
Serán aprobadas por el Consejo Escolar. 

2) Se comunicará a los padres y se solicitará el permiso paterno con unos días de 
antelación a la salida prevista. 

3) Las autorizaciones paternas serán guardadas por el tutor o la tutora hasta que se 
desarrolle la actividad. 

4) Los alumnos y las alumnas que no participen de la salida tienen la obligación de acudir 
al Colegio. La ausencia es falta a justificar. 
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5) Los alumnos y las alumnas deben atender y obedecer las indicaciones de los 
profesores, profesoras y acompañantes, y mantenerse en el grupo. Las faltas a estas 
indicaciones podrán originar la exclusión de otras actividades del mismo tipo. Esta 
exclusión podrá ser motivada, además, por actos de indisciplina o faltas que se 
produzcan en clase o en cualquier actividad dentro del colegio. 

6) De no mediar petición expresa del profesorado, los padres no pueden asistir a estas 
actividades colegiales. Si fuera necesario, el profesor elegirá a sus acompañantes. 

7) Se procurará siempre que haya un profesor extra además del tutor de cada grupo en 
todas las salidas.  

8) En el supuesto de que algún alumno o alumna sea suspendido de participar en alguna 
salida por motivos de seguridad, disciplina o sanción, se informará a los padres, 
recordándoles la obligación de asistir a clase. 

9) Cuando haya que recoger dinero, cada tutor escribirá en un papel el número de 
alumnos que van, el precio de la excursión y el dinero recaudado contabilizado. El 
dinero se entregará al coordinador de ciclo, que hará un ingreso en la cuenta facilitada 
por la AMPA, quien hará los pagos correspondientes. 

 
8.- LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO EDUCATIVO 
 
 Desde el plan de convivencia del centro se promueven estrategias educativas que hagan 
del diálogo, la colaboración, la solidaridad y el compañerismo los pilares de una buena 
convivencia basada en el respeto entre todas las personas que componen la comunidad 
educativa. 
 
8.1.- Orientaciones para la convivencia en el Centro: 
. Respeto: 
   Se obedecerá a todos los profesores y al personal adulto adscrito al Centro. 
   Se respetará el derecho al estudio de los compañeros, y el de los profesores de dar sus 
clases. 
   Cuando se entre en clase, en la sala de profesores y otra dependencia donde haya otras 
personas, se saludará tanto a profesores, otros alumnos, padres u otros que acudan al 
Centro. Previamente se llamará a la puerta, si está cerrada. Al salir, también se despedirá. 
   No se interrumpirán las conversaciones entre otras personas, y no intervendremos hasta 
que hayan terminado, guardando mientras silencio. 
   Se recordará pedir siempre las cosas por favor, y dar las gracias. 
   Se acudirá al centro vestidos correctamente, tanto profesores como alumnos, y 
debidamente aseados. 
   Los profesores no están obligados a comprar material escolar individual, ni a hacer ninguna 
aportación económica para las actividades complementarias o extraescolares a alumnos que 
tengan dificultades económicas. 
   Está prohibido fumar o introducir bebidas alcohólicas en el recinto escolar y en las 
actividades complementarias o extraescolares. 
 
8.2.-  Asistencia, entradas y salidas: 
 La entrada es a las 9:00 horas. Los días de lluvia no se hará la excepción de abrir la 
puerta antes en Infantil. Al sonar la música o sirena el alumnado se colocará en la fila que se 
le asigne. Allí esperará al tutor o profesor/a que tenga clase con el grupo a esa hora, quien les 
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acompañará al aula. Al finalizar las clases al mediodía, el profesor/a que esté en el aula 
acompañará a la salida a los alumnos. 
A las 9:10 se cerrarán las puertas exteriores. Ninguna persona ajena al centro tendrá 
acceso a las aulas durante el horario lectivo, salvo si va acompañado por personal del Centro. 
Los alumnos que lleguen tarde sin justificación, permanecerán en el aula de 
convivencia hasta la siguiente sesión. 
   Cuando un curso tenga que ir a una dependencia del Centro distinta a la de su aula, lo hará 
acompañado por el profesor correspondiente y guardando orden y silencio, para no 
entorpecer el trabajo del resto. 
   Las ausencias deben justificarse por los padres al tutor/a, y siempre que sean previstas, 
conviene hacerlo con anterioridad. Ante las faltas injustificadas durante el curso actuará 
como sigue: 
. 10 faltas: aviso a la familia por carta. 
. 15 faltas: entrevista con el Director. 
. 20 faltas: se comunica a Servicios Sociales y a Inspección. 
. 25 faltas: se comunica a la Consejería de Servicios Sociales. 
Además las faltas reiteradas imposibilitarán la evaluación del alumno/a, así como su 
participación en actividades extraescolares. 
   Los alumnos de padres separados presentarán la sentencia judicial más reciente para 
conocer el régimen de visitas, en caso de afectar al horario escolar. El colegio expedirá 
informes de alumnos en caso de que lo soliciten instituciones oficiales, no cuando lo 
pidan padres o madres en proceso de separación, de modo que no beneficie o 
perjudique a ninguna de las partes. 
   En caso de enfermedad infecto-contagiosa, el alumno/a no podrá asistir a la clase hasta 
que esté totalmente recuperado. 
   La administración de medicamentos en horario escolar es responsabilidad de los padres o 
persona en la que éstos deleguen. Es aconsejable que se suministre fuera del horario escolar 
siempre que sea posible. En caso de que ningún familiar pueda acudir al Centro a administrar 
el medicamento, el tutor podría realizar dicha tarea previa presentación por escrito de los 
padres o tutores legales de una autorización y el justificante médico que corresponda. 
   Hay que acudir a clase con puntualidad y con todo el material necesario para trabajar y el 
almuerzo. 
      Si un alumno/a precisa marcharse del colegio durante las horas de clase por una causa 
justificada, deberá presentar a su tutor/a la justificación por escrito firmada por el 
padre/madre o pedirlo sus padres personalmente, a la vez que se le recoja en el Centro. Es 
conveniente que la hora de recogida coincida con el recreo o en los cambios de clase. 
   Al salir se comprobará que todo queda en orden y que se recoge todo el material que se 
ha utilizado. 
   Fuera del horario escolar, no se pueden abrir las puertas para recoger pertenencias 
olvidadas. 
   La recogida de los alumnos se realizará con la máxima puntualidad. Los alumnos de 
Primaria saldrán por la puerta principal de entrada al edificio donde estén sus padres, que no 
podrán esperar dentro del edificio. En Infantil, cuando la responsabilidad de la recogida de 
un alumno sea de un hermano mayor se pedirá autorización por escrito a la familia. En caso 
de retraso, el tutor se pondrá en contacto con el padre/madre/tutor para que vengan a 
buscar al alumno y en caso de no poder contactar, después de un tiempo de cortesía 
de 20 minutos, se avisará a la autoridad competente. 



www.larioja.org   

 

 

   
C/ Albina Balda, s/n 
26142 ï Villamediana de Iregua 
Teléfono: 941435920. Fax: 942433779 
e.mail: ceip.gberceo.villamediana@larioja.edu.es 
 

Gobierno 

de La Rioja 

Educación, 
Formación y Empleo 

Dirección General de 
Educación 

C.E.I.P. 
ñGONZALO DE BERCEOò 

 

39 

 

 
8.3.-  Recreos 
 
    En el momento de ir al recreo cada alumno recordará lo que tiene que coger de la clase 
(bocadillo, jersey,é) con el fin de evitar subidas y bajadas por la escalera sin necesidad. . El 
profesor/a que tenga  clase en cada aula, acompañará a los alumnos hasta el patio. 
También serán acompañados los alumnos desde el patio hasta el aula, una vez 
finalizado el recreo. 
   Durante el recreo, el alumnado permanecerá en el patio, vigilado por el profesorado que 
esté de turno; salvo los días que la climatología lo impida. Si algún profesor/a deja a algún 
alumno/a en clase permanecerá con ellos o los dejará en otra dependencia bajo la vigilancia 
de otro profesor/a. 
 En días de lluvia los alumnos permanecerán en sus aulas realizando diferentes juegos y los 
profesores especialistas relevarán a los tutores para que puedan ir al baño.    
 Cuando se produzca un incidente en el patio, se comunicará al profesor/a más cercano.          
Los conflictos deben solucionarse con tranquilidad, pues el recreo es para relajarse y 
divertirse. Ningún alumno/a permanecerá solo en las clases o los pasillos. No se admitirán 
juegos violentos, peleas (ni en broma), objetos que puedan causar daños (palos, piedras, 
navajas, mecherosé), ni globos de agua, ni escupir o tirar basura fuera de las papeleras.  
   Tampoco se traerán objetos de valor (m·viles, reproductores de m¼sica,é), que adem§s no 
favorecen la sociabilización de los alumnos. 
   No se traerán a los alumnos los almuerzos durante el recreo, ni antes del mismo. Para 
mejorar su propia autonomía deberán traerlos consigo en la mochila. Además, es una medida 
de seguridad para que cualquier persona no pueda suministrar sustancias nocivas. 
 Desde el centro se anima a toda la comunidad educativa a traer fruta como almuerzo todos 
los jueves del curso escolar como incentivo a vivir una vida sana y tener una dieta saludable. 
 
8.4.- Aulas, pasillos y aseos:  
 
   Para tener las aulas limpias y ordenadas todos debemos colaborar. La responsabilidad, si 
se produce algún desperfecto, será del grupo que la utilice en ese momento.  
   No se permitirán móviles, ni reproductores de música, ni videojuegos u otros dispositivos 
electrónicos en las clases. 
   En las clases se intervendrá respetando el turno de palabra con orden, y pidiéndose 
previamente. 
   Los alumnos se colocarán en el lugar que el profesor crea más conveniente para la buena 
marcha de la clase. 
   Al circular por pasillos y escaleras no se correrá, escupirá, chillará o silbará, ni se sentará 
por el suelo, ni se tirarán desperdicios. 
Mantendremos las paredes limpias, así como el mobiliario escolar. 
   Los aseos se usarán solamente cuando sea necesario, pidiendo permiso al profesor para 
salir. Antes de salir al recreo es conveniente acudir a los baños para poder disfrutar del recreo 
el mayor tiempo posible. A lo largo del recreo, también se irá al baño o a beber agua a la 
fuente, para que cuando suene el timbre, todos los alumnos estén en las filas dispuestos a 
entrar. 
   Se extremará la limpieza al utilizar los inodoros, se usarán los lavabos con cuidado para no 
salpicar, y las papeleras para no ensuciar el suelo. 
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8.5.- Actividades complementarias y extraescolares: 
 
    El comportamiento en autobuses, museos u otros lugares de visita han de ser igual que en 
el propio Centro, o mejores si cabe dado que dan la imagen del colegio en el exterior. 
   Los alumnos obedecerán a los profesores que les acompañen, aunque no sean sus tutores. 
   Se atenderá y seguirá las instrucciones de los monitores que nos asignen para aprovechar 
al máximo la salida. 
   No se llevarán cámaras de fotos, ni móviles, ni juegos o equipos de música. 
   Tampoco se llevarán sustancias u objetos nocivos para la salud. 
 Los alumnos deberán pagar el importe de las excursiones con antelación y solo será 
devuelto si el alumno no pudiera asistir por causa mayor. En Infantil será necesario entregar el 
dinero común al principio de curso por parte de los padres para que los alumnos puedan 
participar en las excursiones. En caso de no hacer entrega del dinero, el alumno quedará 
excluido de estas actividades. 
 

8.6. Educación Física 
 

Para la realización de las clases de EF será obligatorio traer chándal y calzado deportivo, 
así como neceser y camiseta de repuesto para asearse y cambiarse al finalizar la sesión. En 
caso de no traer la ropa adecuada no podrá hacer la clase. De estar imposibilitados para 
realizar E.F. (siempre o por un período largo de tiempo), deberá presentarse un justificante 
médico y una autorización de los padres. 

Los alumnos lesionados o enfermos que no puedan llevar a cabo un desarrollo normal 
de la clase, se quedarán con el tutor, salvo que el maestro especialista de EF considere lo 
contrario. 

En caso de que un alumno tenga un comportamiento disruptivo y afecte al correcto 
funcionamiento de la clase permanecerá un tiempo determinado sin participar en la sesión. Si 
esta actitud se mantuviera se le podrá enviar al aula de convivencia y no realizar la siguiente 
sesión de EF. 

Si algún alumno tiene más de tres partes por haber estado en el aula de convivencia se 
le podrá privar de participar en cualquiera de las actividades o salidas organizadas por el 
departamento de EF. 

Los maestros y maestras de EF podrán entrar tanto en el vestuario femenino como 
masculino si alguna situación determinada que alterara el orden lo requiriera. 

Todas y cada una de las Unidades Didácticas programadas para el curso escolar son 
susceptibles de ser evaluadas, por lo que si algún alumno no quisiera participar en ellas, le 
afectaría en su evaluación. 

Durante el trayecto al polideportivo hay que cruzar la carretera que lo separa del colegio, 
por lo que los alumnos irán ordenados en fila india y sin correr. 
 
8.7.- Cumpleaños. 
  
 En los cursos de Infantil los cumpleaños se celebrarán con la participación de los padres o 
algún familiar del niño/a. No se permitirá repartir  golosinas con el objetivo de desarrollar 
buenos hábitos de alimentación.  
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   Ni en Infantil ni en Primaria se repartirán invitaciones a fiestas de cumpleaños, para evitar 
discriminaciones y porque se considera labor de los padres y no de los tutores. 
 
8.8.- Normas de convivencia  (basadas en Decreto 4/2009 de 23 enero BOR 28-01-09): 
  El incumplimiento de las normas se considerará como una falta leve o grave, dependiendo 
de si concurren circunstancias atenuantes o agravantes. La imposición de sanciones tendrá 
una finalidad educativa y procurará la mejora de la convivencia en el Centro. 
Circunstancias atenuantes: 
. Reconocimiento inmediato de la conducta y petición de disculpas. 
. Ausencia de intencionalidad. 
. Reparación espontánea del mal causado. 
. Carácter ocasional de la falta. 
. Voluntad de llevar a cabo procedimientos conciliadores. 
Circunstancias agravantes: 
. Intención dolosa o alevosía.  
. Reiteración. 
. Uso de la violencia física o verbal. 
. Falta de respeto al profesorado. 
. Conductas discriminatorias. 
. Incitación a cualquier infracción. 
. Publicidad de las infracciones. 
. No asunción de la responsabilidad y la imputación a otras personas. 
 
8.8.1.- Conductas contrarias a las normas de convivencia: (artículo 47) 
. Las faltas injustificadas de puntualidad. 
. Las faltas de asistencia a clase  sin justificar. 
. Asistir al Centro con descuido en la higiene personal.  
. La falta de colaboración sistemática en la realización de actividades. 
. Los actos menores de indisciplina hacia el profesor, los compañeros y otros miembros de la 
comunidad educativa. 
. La asistencia al colegio portando teléfonos móviles, reproductores de MP3 o cualquier otro 
aparato electrónico susceptible de producir interrupciones en un normal desarrollo de las 
clases. 
. Causar un leve deterioro o daño intencional en las instalaciones del centro, materiales o 
pertenencias de los miembros de la comunidad educativa. 
. La  sustracción de las pertenencias ajenas, cuando por su cuantía y forma no se considere 
grave. 
. La incitación a la comisión de una falta. 
. La negativa a trasladar a sus padres o tutores la información facilitada en el centro. 
. Tratar con incorrección a cualquier persona de la Comunidad escolar: altivez, menosprecio, 
mal gusto,... 
. Decir palabras malsonantes que hieran la sensibilidad o las más elementales normas de 
moderación. 
. Alterar la convivencia del Centro con gritos, carreras y alboroto, por pasillos, escaleras o 
dependencias. 
. Entrar en las clases sin permiso del profesor. 
. Faltar a la verdad perjudicando a terceros o a la colectividad. 
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. No colaborar en el mantenimiento del orden y limpieza. 

. Retrasarse en la devolución de libros y boletines informativos. 

. Entrar o salir del recinto escolar por lugares distintos a las puertas, subirse a las tapias y 
repisas de las ventanas. 
. Jugar con piedras, palos y otros objetos de forma que puedan darse situaciones de peligro 
para los demás y para uno mismo. 
. Faltar al orden en las entradas y salidas. 
. Venir al Colegio con vestimenta poco decorosa o mostrar actitudes y conductas 
provocadoras que perturben el desarrollo de las actividades académicas. Usar ropa o 
complementos de vestir que no permitan la correcta identificación corporal de las personas en 
las dependencias del centro, que falten al respeto y no guarden las normas de cortesía y 
buenos modales. Traer camisetas de las fiestas locales a clase, porque pueden crear 
diferencias entre alumnos y grupos. El uso objetos que cubran la cabeza están prohibidos 
dentro del recinto escolar. 
. Quedarse sin permiso en pasillos o dependencias durante el horario de recreo y después de 
la salida. 
. Comer pipas, chicle y otras sustancias dentro de las aulas sin permiso especial. En todo 
caso, deberá hacerse uso de las papeleras. 
. Cualquier otra incorrección que altere el normal desarrollo de la actividad escolar 
 
8.8.2.- Conductas gravemente perjudiciales para las normas de convivencia: (artículo 50) 
. Ausentarse del Colegio sin la debida autorización. 
. Los actos graves de indisciplina, desconsideración, insultos, faltas de respeto o actitudes 
desafiantes, así como la agresión física o moral, la discriminación u ofensas graves, y la falta 
de respeto a la integridad y dignidad personal, contra los profesores u otros miembros de la 
comunidad educativa. 
. La reiteración de tres o más conductas contrarias a la convivencia del centro. 
. El acoso físico o moral, las amenazas y las coacciones a cualquier miembro de la comunidad 
educativa. 
. La suplantación de personalidad en actos de la vida docente y la falsificación o sustracción 
de documentos académicos. 
. El deterioro intencionado y grave de las instalaciones, materiales, documentos del centro o 
pertenencias a otros miembros de la comunidad educativa. 
. La realización de actos o la introducción en el entorno de sustancias peligrosas para la salud 
y para la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa, o la incitación a los 
mismos o a su consumo. 
. La grabación, publicidad o difusión, a través de cualquier medio o soporte de agresiones o 
conductas inapropiadas. 
. El incumplimiento de las sanciones impuestas. 
. La incitación o estímulo a la comisión de una conducta gravemente perjudicial para la 
convivencia en el centro. 
. La apropiación indebida de pertenencias ajenas, cuando por su cuantía, forma o finalidad 
pueda considerarse grave. 
. No obedecer las indicaciones de los/las profesores/as y las normas durante las salidas, 
excursiones y visitas culturales. 
. Desobediencia sistemática a los responsables docentes. 
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. Introducir y difundir conductas peligrosas o que vayan contra las normas morales o éticas 
comúnmente aceptadas por la sociedad. 
. La perturbación grave del normal desarrollo de las actividades del centro. 
 
 
8.8.3.- Medidas educativas de corrección y sanciones de faltas leves: (artículo 48) 
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8.8.4.- Medidas educativas de corrección y sanciones de faltas graves: (artículo 51) 
 

 

 
 

 

8.8.5.- Procedimiento para la  tramitación  de  los  expedientes  disciplinarios: 
              
 La incoación del expediente disciplinario corresponde al Director del Centro, bien por 
propia iniciativa, bien a propuesta de la Comisión de Convivencia.  
 Cualquiera de los miembros de la Comunidad Educativa podrá solicitar la incoación de 
un expediente disciplinario al Director, a la comisión de disciplina o a ambos. Si el Director 
decide la incoación de un expediente, informará de ello a la Comisión de Convivencia. 
 Siempre que se inicie un expediente, el Director designará al Instructor 
correspondiente, comunicando su nombre a la Comisión de Convivencia. 
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Una vez solicitada la incoación de expediente, por cualquiera de los miembros de la 
Comunidad Educativa, el Director resolverá en los tres días hábiles siguientes.  

En el caso de que la Comisión de Convivencia acuerde no proponer incoación de 
expediente, el solicitante, transcurrido aquel plazo, podrá solicitarlo de nuevo dirigiéndose al 
Consejo Escolar, quien decidirá en igual plazo. 
 No podrá incoarse expediente disciplinario sin la previa recogida de información 
necesaria, que corresponderá al Director o la persona en quien delegue. 
 El alumno y en su caso, sus padres o sus representantes legales podrán recusar el 
instructor ante el Director cuando de su conducta o manifestaciones pueda inferirse falta de 
objetividad en la instrucción del expediente. 
 Excepcionalmente, el iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de su 
instrucción, el Director, por decisión propia o a propuesta, en su caso, del instructor podrá 
adoptar las medidas provisionales que estime convenientes. Las medidas provisionales 
podrán consistir en la suspensión del derecho de asistencia al centro o a determinadas clases 
o actividades por un período que no será superior a cinco días. Las medidas adoptadas serán 
comunicadas al Consejo Escolar, que podrá revocarlas en cualquier momento. 
 Instruido el expediente se dará audiencia al alumno y, si es menor de edad, además a 
los padres o representantes legales de aquél, comunicándoles en todo caso las conductas 
que se le imputan y las medidas de corrección que se proponen el Consejo Escolar del centro. 
El plazo de instrucción del expediente no deberá exceder de siete días. 
 Se comunicará al Servicio de Inspección Técnica el inicio del procedimiento y se la 
mantendrá informado de la tramitación hasta su resolución. 
 La resolución del procedimiento deberá producirse en el plazo máximo de un mes 
desde la fecha de iniciación del mismo y contra la resolución del Consejo Escolar podrá 
interponerse recurso ordinario ante el Director Provincial. 
 En cualquier caso, ningún profesor podrá sancionar a un alumno por conductas 
gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro sin atender a lo dispuesto en el Real 
Decreto 732/1995 de 5 de Mayo, que regula los Derechos y Deberes de los alumnos y las 
Normas de Convivencia en los Centros. 
 
 
 

9.- COMEDOR ESCOLAR 
 
 El Comedor Escolar del Colegio P¼blico ñGonzalo de Berceoò, de Villamediana de 
Iregua (La Rioja), desempeña una labor social que presta a la Comunidad Educativa a la que 
pertenece. 
 Este servicio social se ha de manifestar, no sólo en la asistencia - guardería de los 
alumnos y alumnas, sino también en desarrollar hábitos educativos, fundamentalmente de 
carácter cívico y de salud. 
 En este sentido, el personal cuidador, puesto por la empresa suministradora del 
Servicio, inculcará, durante la comida, la conducta pertinente a seguir. De la misma manera, 
el Centro preparará la infraestructura necesaria para que los alumnos y alumnas accedan al 
comedor cuidando su limpieza corporal y su salud buco-dental después de las comidas. 
 El Consejo Escolar supervisará su funcionamiento, teniendo competencias sobre la 
admisión de alumnos al mismo.  
 Las cuotas a pagar por cada comensal también serán acordadas por el Consejo 
Escolar, considerando el precio del cubierto contratado por la Comunidad Autónoma con la 




