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CENTRO 28012299 CPR EE ALENTA 

NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO 

1. Disposiciones Generales: 

Finalidad y Ámbito de Aplicación 

Las presentes normas regulan la organización y funcionamiento del Colegio de 

Educación Especial Alenta, garantizando un entorno educativo seguro, inclusivo y 

adaptado a las necesidades del alumnado con discapacidad intelectual y/o Trastorno del 

Espectro Autista. 

Principios Rectores 

• Inclusión, respeto y desarrollo integral del alumnado. 

• Personalización del aprendizaje. 

• Trabajo en equipo y colaboración con familias y profesionales. 

• Autonomía y preparación para la vida adulta. 

2. Organización del Centro: 

El colegio se organiza en las siguientes áreas: 

• Equipo Directivo: Dirección, Jefatura de Estudios, Coordinador TIC y Secretaría. 

• Claustro de Profesores: Docentes, especialistas en educación especial y 

audición y lenguaje. 

• Departamento de Orientación y Apoyo: Psicólogos, Maestros de Audición y 

Lenguaje y Pedagogos. 

• Personal de Atención y Servicios: Monitores, auxiliares y personal de 

administración. 
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Consejo Escolar 

Órgano de participación en la gestión del centro, integrado por representantes de la 

dirección, docentes, familias y personal no docente. 

3. Derechos y Deberes: 

Derechos del Alumnado 

• Recibir una educación de calidad adaptada a sus necesidades. 

• Ser tratado con respeto y dignidad. 

• Participar en actividades formativas, recreativas y sociales. 

• Disponer de recursos y apoyos adecuados para su desarrollo. 

Deberes del Alumnado 

• Respetar las normas de convivencia del centro. 

• Colaborar en la creación de un entorno seguro y positivo. 

• Hacer uso adecuado de las instalaciones y materiales. 

Derechos de las Familias 

• Ser informadas sobre el desarrollo educativo de sus hijos. 

• Participar en la vida escolar mediante reuniones y actividades. 

• Recibir orientación y apoyo en la educación de sus hijos. 

Deberes de las Familias 

• Colaborar con el centro en la educación del alumnado. 

• Asistir a reuniones y participar en tutorías. 

• Respetar el Reglamento de Régimen Interno del colegio. 



 

 

 

Asociación Instituto de Psico-Pediatría Dr. Quintero Lumbreras 
 

Autovía de Colmenar (M-607), km. 14 

28049 Madrid     CIF: G28812022 

Declarada de Utilidad Pública en 1984 

asociacion.ipp@alenta.org Tel. 91 734 51 38 

 3 

4. Normas de Convivencia y Disciplina: 

Normas de Convivencia 

• Trato respetuoso entre alumnado, docentes y personal del centro. 

• Uso responsable de instalaciones y materiales. 

• Puntualidad y asistencia regular. 

Faltas y Medidas Correctivas 

Las faltas pueden ser leves, graves o muy graves, dependiendo de su impacto en la 

convivencia. Las medidas correctivas serán educativas y proporcionadas a la situación, 

incluyendo: 

• Reflexión guiada sobre la conducta. 

• Reunión con la familia. 

• Intervención del equipo de orientación. 

5. Normativa de Gastos Extraordinarios: 

1. Regularización de gastos devueltos: 

En caso de que los recibos de gastos extraordinarios sean devueltos automáticamente, se 

solicitará a la familia la regularización de la deuda mediante correo electrónico o carta 

escrita. La comunicación incluirá los detalles del importe pendiente y las instrucciones 

para efectuar el pago. 

2. Falta de respuesta: 

Si tras la primera comunicación no se recibe respuesta o regularización por parte de la 

familia, se enviará un burofax como medio formal de reclamación, reiterando la deuda 

pendiente y solicitando su regularización. 
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3. Procedimiento en caso de impago persistente: 

Como último recurso, si la deuda continúa sin ser saldada, se procederá a cancelar los 

servicios de comedor y material escolar. En esta situación, la familia deberá acudir a 

recoger a su hijo/a en horario no lectivo, que será de 12:30 a 14:30 horas. 

Agradecemos su colaboración y comprensión para mantener una gestión adecuada de los 

gastos extraordinarios. 

6. Normativa de Excursiones: 

1. Traslado de clases: 

Cuando se organice una excursión en la que participe todo el alumnado de la etapa en 

la que se encuentre matriculado el alumno/a (TF o EBO), se considerará que la clase 

se traslada al lugar de la excursión. 

2. Asistencia a la excursión: 

En estos días, todos los alumnos y alumnas deberán acudir a la excursión, ya que todo 

el personal docente y de apoyo correspondiente a la etapa educativa, estará presente 

en el lugar de la actividad. 

3. Ausencias en días de excursión: 

En caso de que algún alumno o alumna no pueda asistir a la excursión, deberá 

permanecer en casa ese día, ya que no será posible acudir al colegio en esas fechas. 

7. Organización Académica y pedagógica: 

Etapas Educativas 

El colegio ofrece: 

• Educación Básica Obligatoria (EBO). 

• Talleres Formativos (TF) 
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Metodología 

Se aplican metodologías activas, adaptadas y centradas en el desarrollo de la autonomía, 

la comunicación y las habilidades funcionales. 

8. Servicios Complementarios: 

Transporte Escolar 

Servicio adaptado con personal de apoyo para garantizar la seguridad del alumnado. 

Comedor Escolar 

Menús adaptados a necesidades dietéticas y supervisión especializada. 

Atención Terapéutica 

El centro cuenta con servicios de fisioterapia, logopedia y apoyo psicológico. 

Campamentos y terapias 

Para poder hacer uso de los servicios de campamento y terapias las familias tienen que 

colaborar con la asociación. 

9. Participación y Evaluación: 

Participación de las Familias 

Se fomenta la colaboración a través de tutorías, formación y actividades conjuntas. 

Evaluación y Mejora 

El centro establece un sistema de revisión continua de sus normas y funcionamiento para 

mejorar la calidad educativa. 

Este documento es un modelo base que puede ajustarse según las necesidades del colegio. 
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10. Normativa del Colegio de Educación Especial: 

• En nuestro colegio, la programación general de aula establece que el docente es 

quien, como criterio principal, debe planificar y definir todos los aspectos 

relacionados con la enseñanza y el seguimiento de los alumnos. Esto significa que 

la responsabilidad de organizar y coordinar las actividades educativas recae en el 

profesor, quien debe asegurarse de que las intervenciones sean adecuadas a las 

necesidades de cada estudiante. 

• La comunicación con las familias se realiza principalmente a través de correo 

electrónico, donde se proporciona información sencilla y clara sobre aspectos 

relevantes del bienestar de los alumnos/as. Este método permite mantener un 

contacto directo y eficiente, facilitando la transmisión de información importante. 

• Respecto al seguimiento del rendimiento académico de los alumnos, este se 

realiza exclusivamente en las tutorías programadas. Es decir, cualquier revisión o 

evaluación del progreso académico debe llevarse a cabo durante estas sesiones, y 

nunca fuera de ellas, para garantizar un proceso ordenado y respetuoso con la 

privacidad de los estudiantes. 

• En cuanto a las normas de tráfico relacionadas con el traslado de los alumnos en 

autobús, se establecen las siguientes pautas: los alumnos deben permanecer 

sentados en sus asientos en todo momento, usar el cinturón de seguridad 

correctamente, mantener un comportamiento respetuoso y tranquilo durante el 

viaje, y seguir las instrucciones del conductor en todo momento para garantizar la 

seguridad de todos. 

• Se recuerda a las familias que los asuntos pendientes con la administración del 

colegio deben de estar al corriente de pago antes del último día de curso escolar. 

 

 

Fdo.- Lourdes Rodríguez Soto 

Directora CPR EE Alenta 
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