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ACUERDO POR EL QUE SE REGULAN LAS NORMAS DE FUNCIONAMIENTO, HORARIO,
VACACIONES, Y LAS CONDICIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL CONSERJE DE LOS
COLEGIOS PUBLICOS DE ALCORCON.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente Acuerdo tiene por objeto establecer, en el marco de la normativa vigente, las funciones,
deberes y principios de actuacion del personal conserje en los colegios publicos de Alcorcén. Su
redaccion responde a la necesidad de clarificar, ordenar y dignificar el papel que este personal
desempefia dentro de la comunidad educativa, atendiendo a criterios de eficacia organizativa,
respeto institucional y seguridad en el desarrollo de sus funciones.

El conserje constituye una figura indispensable en el funcionamiento ordinario de los centros
escolares. Su presencia continua, su contacto directo con los distintos sectores de la comunidad
educativa —alumnado, profesorado, familias, personal técnico— y su conocimiento del entorno
fisico y humano del centro, lo convierten en un agente clave para la buena marcha del servicio
publico educativo. Su actuacion, regida por los principios de profesionalidad, responsabilidad,
diligencia y colaboracion, debe integrarse de manera arménica en la estructura organizativa del
colegio, contribuyendo activamente a crear un ambiente seguro, ordenado y acogedor.

No obstante, debe subrayarse con claridad que la direccion, organizacion y gestion del centro
docente corresponde exclusivamente al equipo directivo, conforme a lo dispuesto en la legislacion
educativa. En consecuencia, las actuaciones del personal conserje estaran siempre supeditadas a
las directrices y 6rdenes emanadas de dicho equipo, dentro del respeto a las normas laborales y
reglamentarias que rigen su desempefio.

Este Acuerdo, por tanto, no solo pretende delimitar funciones, sino también reconocer la relevancia
institucional del personal conserje en su justa medida, como parte del personal de servicios, cuya
colaboracion es esencial para el cumplimiento de los fines del sistema educativo. En ningln caso
podra entenderse que asume responsabilidades que competen legalmente a otros 6rganos o
profesionales del centro, ni que actla con autonomia en materias reservadas a la direccion escolar.

Mediante estas disposiciones, se busca reforzar el valor del trabajo bien hecho, garantizar la
seguridad juridica en el ejercicio de las funciones asignadas, y promover una convivencia laboral
basada en el respeto mutuo, la coordinacion efectiva y la responsabilidad compartida.

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto

El presente Acuerdo tiene por objeto regular las condiciones de trabajo de los/as conserjes
adscritos/as al Servicio de Recursos Humanos que prestan sus servicios en los colegios publicos
de Alcorcon.

Tendran la condicién de conserjes, aquellos/as empleados/as publico/as del Ayuntamiento de
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Alcorcon que realicen las tareas de vigilancia, control, custodia u otras analogas en el interior o
exterior de los colegios publicos de Alcorcon.

Los/as conserjes correturnos adscritos/as a colegios publicos se regirdn por el Acuerdo vigente,
teniendo los mismos derechos y obligaciones que el resto de conserjes de colegio, a excepcion del
horario, que se ajustara al del centro escolar que se le asigne. Cuando deban realizarse servicios
imprevistos con menos de 24 horas de antelacion, la prestacion de los mismos se realizara de forma
preferentemente voluntaria o, en su defecto, por sorteo.

TITULO Il: NORMAS DE FUNCIONAMIENTO
Articulo 2

Los/as conserjes de los colegios publicos de Alcorcon dependeran organicamente del
Ayuntamiento, funcionalmente, durante el horario escolar, de la Direccion del centro en el que se
encuentren destinados/as y, fuera de dicho horario, del Servicio de Recursos Humanos del
Ayuntamiento. Los/as conserjes estaran vinculados/as al Ayuntamiento mediante relacion
laboral/funcionaria, y sus funciones seran las que se determinen mediante negociacion en el
Ayuntamiento de Alcorcon.

Articulo 3

Durante el horario escolar, los/as conserjes cooperaran con la Direccién del centro donde presten
sus servicios, siempre dentro de la esfera de sus funciones y sin perjuicio de las superiores
funciones que puedan ser encomendadas por el Servicio de Recursos Humanos y la Alcaldia
Presidencia.

Articulo 4

El Servicio de Recursos Humanos pondra a disposicion de los/as conserjes una bata/mono de
trabajo y prenda de abrigo, asi como guantes y botas de seguridad que deberan utilizar cuando
realicen tareas de manipulacion manual de cargas.

Articulo 5

1. Los/as conserjes tendran la custodia de las llaves del centro escolar al que estén adscritos/as,
abriran las puertas de acceso del centro al inicio de la jornada escolar y las cerraran una vez
finalizadas las clases. Dichas puertas deben permanecer cerradas durante el tiempo de
estancia del alumnado en su actividad escolar.

2. Dispondran también de las llaves de acceso al recinto docente y al resto de sus dependencias:

- La Direccién del centro y el personal docente autorizado.

- El personal subalterno con tareas fijas en el centro, como personal de limpieza, cocina,
AMPA...etc.

- Servicios generales y Policia dispondran de una llave de acceso al recinto y, sélo cuando
sea necesario, se les proporcionaran llaves de la zona en la que tengan que intervenir.
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3. Cualquier otra persona o entidad que quisiera disponer de llaves deberé solicitarlo, por escrito,
al Servicio de Recursos Humanos del Ayuntamiento, quien resolvera atendiendo a las
circunstancias del caso, e informando a la Direccion y al/la conserije.

Articulo 6

Durante el horario escolar, la entrada o salida del centro serd marcada por las normas éste. En
ningun caso se responsabilizard al Conserje u otro personal del Ayuntamiento si se dispone de la
autorizacion correspondiente.

Articulo 7

Ningun/a empleado/a publico/a del Ayuntamiento de Alcorcon podré realizar actividad comercial
alguna dentro del recinto del centro, considerandose falta muy grave su incumplimiento.

TITULO lIl: HORARIO Y VACACIONES
Articulo 8
Los/as conserjes tendran una jornada de 7 horas diarias durante todo el afio.

En los colegios de jornada partida tendran, al menos, una hora de descanso, entre la jornada de
mafiana y tarde. Salvo necesidades excepcionales del colegio que hayan sido expresamente
acordadas con el Servicio de Recursos Humanos, el horario de los/as conserjes seré el siguiente:

1. En colegios de jornada partida sera de 8:30 a 13:15 horas por la mafana y de 14:15 a 16:30
por la tarde.

2. En colegios de jornada continua sera de 8:30 a 15:30 horas o de 8:00 a 15:00, dependiendo de
las necesidades concretas del centro.

3. En los meses de junio, julio, agosto y septiembre, asi como dias no lectivos, vacaciones de
semana santa y navidad sera de 8:00 a 15:00 horas. Durante estos periodos, los/as conserjes
se haran cargo de la custodia de los centros que les sea encomendada.

4. En los colegios que cubran el primer ciclo de educacion infantil el horario debera adaptarse a
lo que se establezca por Comunidad de Madrid. Actualmente este horario es de 7:30 a 17:30
horas de septiembre a julio, ambos incluidos, que sera cubierto de la siguiente manera:

a. De 7:30 a 14:30 horas por el/la conserje adscrito/a a ese centro
b. De 14:15 a 17:30 horas por un/a conserje Correturnos que realizara el resto de su
jornada, de 10:30 a 14:15 horas, en este mismo centro o en otro que se le asigne.

En el mes de agosto y dias no lectivos, vacaciones de semana santa y navidad el horario sera
de 8:00 a 15:00 horas.

Articulo 9

En el centro docente donde se desarrollen actividades extraescolares tanto fuera del horario lectivo,
como en dias no lectivos, los/as conserjes no estaran obligados/as a facilitar la entrada y salida del
personal o asistentes.
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En estos supuestos, sera el personal de la empresa del comedor o empresa de las actividades
extraescolares, quien se encargue de facilitar el acceso al edificio, previa autorizacion del centro,
siendo responsables de los dafios y perjuicios que se originen, debiendo adoptar las medidas de
seguridad oportunas.

Articulo 10

El/lla conserje, dentro de su horario laboral se encargara de facilitar la entrada del personal de
limpieza o cualquier otro que necesite realizar tareas dentro del centro. Fuera de este horario, si
dicho personal no dispone de las llaves de acceso, debera solicitarselas a la Direccion.

Articulo 11

1. Dadas las circunstancias de este servicio, los/as conserjes adscritos/as a un centro escolar
disfrutaran las vacaciones anuales dentro de los periodos de vacaciones escolares, salvo causa
debidamente justificada.

El mismo sistema se aplicara para el disfrute de los dias de libre disposicion, siendo conveniente
gue éstos coincidan con las vacaciones navidefias, semana santa y dias laborables no lectivos.

En caso de no existir acuerdo por razones justificadas podra debatirse en el seno de la Mesa
General de Negociacion.

2. Debido a las restricciones en las libranzas establecidas en el punto anterior, se establecen 3
dias libres de libre disposicién adicionales a los fijados de forma genérica para el resto del
personal municipal, a disfrutar obligatoriamente fuera del calendario escolar.

TITULO IV: CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO
Articulo 12

La Concejalia de Educacién se coordinara con la Direccion del colegio para que los/as conserjes
destinados/as en un colegio con jornada partida y que no habiten la vivienda del mismo dispongan
de un espacio apropiado dentro del centro escolar para comer.

Articulo 13
Obligaciones especificas de los/as conserjes que disfrutan de vivienda en el propio centro:

a) En el caso de que el/la conserje tenga adquirido el derecho de uso de la vivienda dentro del
centro escolar, debera ocuparla con caracter obligatorio siempre que dicha vivienda esté en
las necesarias condiciones para su habitabilidad. En caso de que existan dudas a este
respecto, sera el servicio municipal de Conservacion y Mantenimiento quien determinara si
se cumplen o no dichas condiciones.

b) La utilizacion por el/la conserje de la vivienda tendra caracter gratuito.

c) Las viviendas ocupadas por conserjes de colegio publico son de titularidad municipal, por lo
tanto, el Ayuntamiento deberd proceder a la reparacion y mantenimiento para el buen
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d)

f)
9)

funcionamiento de las instalaciones de dichas viviendas (sistema eléctrico, cambio de
tuberias de agua, humedades, calefaccion, radiadores, caida de azulejo, etc.)

Derivada la ocupacién de la vivienda de la condicién de conserje en activo, la pérdida de
esta condicion determinard la obligacion de desalojo inmediato de la misma.

No obstante, lo establecido en el apartado anterior de este articulo, cuando se dé la
circunstancia acreditada de que el/la conserje no dispusiera de otra vivienda donde alojarse,
deber& solicitar del Servicio de Recursos Humanos, atendiendo a las circunstancias del
caso, la concesién de un plazo de tiempo con el fin de que pueda procurarse nueva vivienda,
no siendo este tiempo, en ningln caso, superior a tres meses. lgual plazo sera concedido,
en caso de fallecimiento del/la conserje, a las personas que convivieran con él/ella, siempre
gue se dé la circunstancia de que carezcan de otra vivienda.

Cuando fuera de su horario de trabajo detecte la presencia en el centro de personal no
autorizado, debera comunicarlo de inmediato a Policia Municipal.

Igualmente, cuando fuera de su horario de trabajo detecte algun tipo de averias graves
deberd comunicarlo al servicio o empresa que corresponda.

Articulo 14

Los cometidos de los/as conserjes dentro de su jornada laboral deberan cumplir dos fines
especificos y con esta prioridad:

a)
b)

Vigilancia, conservacion y pequefio mantenimiento de las instalaciones a su cargo.
Asistencia al equipo directivo del centro, siempre dentro del ambito de sus tareas y
funciones.

Articulo 15

Entre las funciones especificas de vigilancia, conservacién y mantenimiento se encuentran las
siguientes:

a)

b)

Los/as conserjes se ocuparan de la vigilancia general del centro y todas las instalaciones
existentes, asi como del control de las personas extrafias que entren en el mismo, velando
para que no se perturbe el orden e informando de todas las anomalias que observen a la
Direccion o, en su caso, al Ayuntamiento, para que se puedan adoptar las medidas
convenientes.

Pondran en conocimiento de la Direccién y del Ayuntamiento cuantas deficiencias o
insuficiencias observen en el funcionamiento de las distintas instalaciones, suspendiendo el
servicio o suministro afectado si supusiera peligro su utilizaciéon y no pudiera comunicar con
la Direccion o el Ayuntamiento.

Efectuaran las pequefias reparaciones de conservacion que estén a su alcance, siempre
gue no requieran una especializacion, no supongan un claro riesgo personal y se disponga
del conocimiento, herramientas y materiales necesarios, entre las que se incluiran:

— Arreglo de grifos de lavabos

— Reparacion y sustitucion de cerraduras y pomos

— Fijacion de perchas

— Fijacion de pizarras de pequefias dimensiones

— En general, todas aquellas reparaciones que atafian principalmente a las ramas de
electricidad, fontaneria y carpinteria que, dada su sencillez, no requieran de un
profesional especialista
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Para ello el Ayuntamiento dotard al/la conserje de los medios, materiales y herramientas
adecuados.

Para aquellos trabajos que el/la conserje no pueda realizar solo/a, bien por la complejidad de
la reparaciébn o por las dimensiones del objeto a manejar, requeriran de la ayuda de
personal municipal.

En todo caso, las labores de reparacién deberan ajustarse a las normas de seguridad e higiene
fijadas en la legislacion vigente.

Los trabajos que por sus caracteristicas y tiempo necesario para efectuarlos interfieran en el
normal funcionamiento del colegio, se realizaran en periodos no lectivos.

Al objeto de dejar constancia de las actuaciones que se acometan, se elaborara un parte
semanal, segun modelo que se establezca al efecto.

d) Velaran por el buen estado del centro, informando a la Direccién de las tareas adicionales a
realizar por el servicio de limpieza, asi como de las anomalias detectadas en el
funcionamiento de la calefaccion o de cualquier otra instalacion.

e) Durante la jornada escolar, cuidaran del estado del patio de recreo, velando por la seguridad
de los espacios verdes y arboles.

f) Altérmino de la jornada laboral comprobaran que grifos, luces, puertas, ventanas y persianas
estén cerradas convenientemente.

g) Y en general, cualesquiera otras tareas de caracter analogo que por razon del servicio se
les encargue y cuya realizacién no exija de la presencia de profesionales cualificados/as.

Articulo 16
Entre las funciones especificas de asistencia a la Direccion se encuentran las siguientes:

a) Apertura y cierre de puertas y dependencias del centro en funcién de la normativa que
establezca la Direccion del centro, necesarias para el normal funcionamiento.

b) Atenderan las llamadas del timbre y apoyaran en la atencién telefénica cuando se trate de
informacion sencilla que no tenga relacién con las tareas y actividades del equipo directivo.

c) Recibiran a las personas que visiten al Equipo Docente del centro, a las que facilitaran la
informacién que requieran, siempre que ésta no sea confidencial o afecte a la dignidad de
las personas. En caso de duda, se remitira al equipo directivo.

d) Recogeran la correspondencia que se reciba para la Direccion y el profesorado, no estando
obligado/a a facilitar sus datos personales y firma. En caso de que para la recepcién fuese
necesario algun dato o firma, se avisara a la Direccion para su recepcion.

e) Entregaran la correspondenciay encargos oficiales que determinen la Direccion y el personal
docente.

f) Llevaran a cabo las labores de reprografia correspondientes a la gestion administrativa y
actividad pedagdgica del centro, organizando su planificacion, si el volumen lo requiere, para
gue la realizacién de las mismas no interfiera en el normal cumplimiento de las tareas
cotidianas.

g) Trasladaran el mobiliario y material escolar de unas dependencias a otras del centro,
cumpliendo la normativa en prevencion de riesgos laborales de manejo de cargas, siempre
gue el tamafio o niumero del mismo y tiempo para realizarlo no requiera la colaboracion del
Servicio de Mantenimiento del Ayuntamiento y la persona no tenga limitaciones establecidas
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por el Servicio de Salud Laboral para hacerlas.

h) Los/as conserjes de los colegios publicos no seran en ningln caso responsables de la
entrega de menores a familiares, ni el traslado de los nifios/as dentro del recinto, siendo esta
de responsabilidad de la Direccion del Centro, y quien debe atender estas situaciones.

i) Enningun caso realizaran tareas que impliqguen carga/descarga de alimentos o manipulacién
del mismo.

Articulo 17

Si en algin momento surgiera algun problema que alterase la buena marcha del centro, el/la
conserje colaborara con la Direccion y el profesorado en la solucion del mismo a efectos de
restablecer la normalidad tan pronto como sea posible.

Articulo 18

Informara a los servicios de recogida del papel, cuando los cubos de reciclado estén llenos y
necesiten una urgente recogida.

Articulo 19

En caso de que la Direccién del centro estime que el/la conserje no cumple con sus obligaciones,
debera ponerlo en conocimiento de la Concejalia de Educacién. Si hubiese un conflicto entre la
Direccion y el/la Conserje, cualquiera de las partes lo pondra en conocimiento de la Concejalia de
Educacion, que podra requerir la mediacién en el conflicto del Servicio de Recursos Humanos.

TITULO V: DISPOSICIONES FINALES

Disposicion adicional primera. Vigencia

El presente Acuerdo tendra una vigencia de cuatro afos.
Disposicion adicional segunda. Interpretacion

Las dudas de interpretacién o aplicacion de esta normativa seran resueltas por la correspondiente
concejalia delegada con competencia en educacion, previa audiencia a la direccion del centro y a
la representacion sindical.

Disposicion final.

En todos aquellos extremos no regulados por esta norma, se estara a lo dispuesto en la normativa
de Funcién Publica aplicable.
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