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Hola!!!

Mi nombre es AMPITA . Soy la imagen de las AMPAs de Mejorada del 
Campo y Velilla de San Antonio; ellas me crearon y desde entonces las 
acompaño en sus actividades, documentos y en todos los proyectos en los 
que están presentes.

Las AMPAs me han invitado a que también conduzca esta Guía. Por lo 
tanto os voy a ir indicando todas aquellas cuestiones relevantes y a tener en 
cuenta en este documento que estás a punto de descubrir y con el que espero 
que disfrutes.

Así que cuando veáis a AMPITA, es porque hablamos de  las tareas 
prioritarias que realizan las AMPAs en el municipio y cuando aparezca 
una espiral, son cuestiones importantes y destacables para el 
funcionamiento de las AMPAS.

Espero que sea de gran utilidad y de fácil manejo…

Nos vemos!!!



1. PRESENTACIÓN

La educación y la formación de la infancia y la adolescencia es un derecho 
fundamental y representa un valor incuestionable para construir una sociedad más 
justa y democrática.

No cabe duda de que esta indispensable tarea recae sobre numerosos agentes como son 
la familia, la comunidad educativa, los organismos y recursos municipales, etc.

Las Asociaciones de padres y madres de los centros educativos constituyen órganos 
de participación fundamentales para apoyar y fortalecer la educación y la actitud 
cívica de nuestros hijos e hijas en el ámbito escolar. 

Desde la Mancomunidad de Servicios Sociales  y los Ayuntamientos de Mejorada del 
Campo y Velilla de San Antonio se viene desarrollando una labor de apoyo y 
fortalecimiento de las AMPAS de los centros educativos, en el marco del proyecto 
“Educando en Red”.
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Este proyecto parte de la premisa de que “hace falta toda una aldea para educar a un niño” y, 

con esta perspectiva de “red” ha facilitado la coordinación y la formación de las AMPAS, 

siendo conscientes de que desarrollan, desde hace muchos años, una tarea educativa 

imprescindible en los municipios.

En el marco de este proceso, se ha abordado ahora otra necesidad detectada por las 

AMPAS, como es la de facilitar y fortalecer los procesos de gestión de relevos en dichas 

organizaciones.

Para ello, se ha desarrollado este nuevo proyecto, que ha sido la realización conjunta 

con las AMPAS de Mejorada del Campo y Velilla de San  Antonio, de un Protocolo de 

Acción que permita unificar la información más necesaria y su difusión a las 

personas participantes.

El resultado de este interesante trabajo conjunto es el que se muestra en las siguientes 

páginas, que esperamos sea de gran utilidad para llevar a cabo la incuestionable labor 

educativa que las AMPAS desarrollan en cada centro escolar y en cada uno de los 

municipios.
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2. ¿POR QUÉ  Y CÓMO SE REALIZA UN 
PROTOCOLO DEL RELEVO?

El documento que presentamos a continuación, es una propuesta de “guía para la acción” 
que surge en el marco del proyecto denominado “Educando en Red” que la Mancomunidad 
de Servicios Sociales de Mejorada del Campo y Velilla de San Antonio viene realizando 
desde y con las AMPAS de los centros educativos de ambos municipios.

Desde la puesta en marcha del proyecto “Educando en Red”, hace ya 11 años, se han 
desarrollado diferentes acciones con el fin de visualizar el trabajo de las AMPAS, facilitar la 
coordinación y el trabajo conjunto, fortalecer y empoderar a dichas organizaciones y 
favorecer el enriquecimiento mutuo.

Algunas de estas acciones han sido:  
• Elaboración de la imagen corporativa de las AMPAS: 

“Ampita”.
• Cursos  de  habi l idades  de  comunicac ión,  

asociacionismo, planificación y calendarización del 
trabajo, etc. 
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• Asistencia técnica para la gestión de las propias necesidades de las AMPAS.

• Apoyo técnico y cesión de espacios para facilitar la coordinación interna.

• Diseño y celebración de las Jornadas: “Educando en Red”, proceso que permitió conocer el 

trabajo realizado por las AMPAS a lo largo de estos 10 años y la  coordinación mantenida 

con otros recursos municipales. Así mismo, ayudó a visibilizar y fortalecer la necesidad 

del trabajo en red para enriquecer y generar sinergias entre los diferentes espacios de 

intervención comunitarios: familia, escuela, recursos municipales, etc.

Y continuando con este proceso, durante el curso escolar 2011-2012 se ha abordado otra 

necesidad como es la de poner en común, sistematizar y unificar aspectos clave en el trabajo 

que las AMPAS vienen realizando en los centros educativos. 
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De esta manera, ha sido posible la elaboración conjunta de un manual de acción que facilite 

por un lado, la visibilización y el reconocimiento de tareas fundamentales que las AMPAS 

llevan a cabo y por otro, la práctica cotidiana y los procesos de difusión de la información y 

gestión de relevos en dichas organizaciones.

El Protocolo de Acción (que tienes entre las manos) es el resultado de este nuevo proyecto 

desarrollado con las AMPAS, que ha permitido, a través de su participación en diferentes 

sesiones de trabajo, compartir experiencias, generar sinergias y sistematizar informaciones 

y tareas que realizan cotidianamente.

Así, este Protocolo, como fruto del trabajo realizado, pretende dar a conocer, de forma 

organizada, cuestiones claves en la labor educativa de las AMPAS y fortalecer la gestión de 

los traspasos de información entre las personas participantes. Todo ello, con el fin de 

continuar apoyando y promocionando a estos órganos de participación y educación cívica, 

indispensables en la comunidad educativa y en el tejido asociativo de ambos municipios.
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3. ¿CÓMO HEMOS REALIZADO ESTE 
TRABAJO Y CUÁLES HAN SIDO NUESTRO 
OBJETIVOS?
  

Para la elaboración de este Protocolo de traspaso de información y funcionamiento 
interno de las AMPAS de los municipios de Mejorada del Campo y Velilla de San 
Antonio se fijaron una serie de objetivos como:

• Facilitar el análisis y la expresión de 
necesidades de las AMPAS en relación 
a los procesos de relevo y traspaso de 
información.

• Poner en común las experiencias 
propias de cada AMPA en relación a 
esta temática promoviendo el  
enriquecimiento mutuo.

• Organizar y sistematizar la 
información y contenidos a trabajar 
en el proceso.

• Materializar dichos contenidos en 
un “Protocolo de Relevo”, traspaso de 
información y funcionamiento 
interno.
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El proceso de  trabajo desarrollado y los criterios metodológicos propuestos para poder 
cumplir estos objetivos han sido los que se indican en los siguientes párrafos.

El proceso de acompañamiento a las AMPAS se llevó a cabo durante 9 sesiones de 
trabajo presencial, así como a través del mantenimiento de canales de comunicación 
interna con el Equipo Técnico para facilitar la organización y el desarrollo de tareas 
específicas entre sesión y sesión.

Paralelamente las AMPAS mantuvieron reuniones de trabajo específicas que 
permitieron avanzar en el proceso de sistematización y organización del Protocolo.

A continuación se expone, de manera esquemática, el proceso de trabajo seguido y los 
contenidos de las sesiones: 

Sesión 1:
• Expresión, análisis y priorización de dificultades y necesidades en relación a los 
procesos de relevo y traspaso de información.
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Sesiones 2, 3, 4, 5 y 6:
Organización y sistematización de contenidos que las AMPAS han valorado que 
tenían que incluirse en el Protocolo para facilitar los procesos de incorporación  y 
relevo de personas socias. Entre ellos se pueden citar algunos como son:

• AMPAS: Objetivos, funciones, organización y tareas.
• Captación e incorporación de personas socias.
• Gestión de actividades extraescolares.
• Elaboración de proyectos y memorias
• Tramitación y justificación de subvenciones y proyectos.

Sesión 7: 
• Presentación y ajuste conjunto del Pre – Protocolo de Acción.

Sesión 8:
• Elección de formatos y tipo de acto de presentación para dar a conocer el Protocolo.

Sesión 9:
• Presentación del Protocolo con formato final.
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Como se ha comentado anteriormente, se establecieron procesos de comunicación y 
canales entre las AMPAS y el Equipo Técnico que facilitaron la organización y 
desarrollo de tareas y contenidos a incluir en el Protocolo. Estos fueron básicamente:

• La formulación de tareas y recopilación de documentación entre sesión y sesión.
• El desarrollo de reuniones de trabajo interno por parte de las AMPAS.
• El contacto a través de correo electrónico, teléfono, etc.

Los criterios metodológicos que han orientado el desarrollo de las sesiones han sido:
• En todo momento se ha promovido que se dé a conocer y se reconozca la  labor 

realizada por las AMPAs, lo que ha servido como elemento motivador para este 
proceso.

• El punto de partida han sido siempre sus experiencias y conocimientos, tanto 
particulares de cada AMPA como del trabajo conjunto realizado y de las acciones 
que sean comunes a todas ellas.

• Se ha trabajado potenciando una comunicación multidireccional que facilitara en 
todo momento la puesta en común y el enriquecimiento mutuo.
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4. ¿QUÉ ES UN AMPA?

Las Asociaciones son agrupaciones de personas constituidas para realizar una 
actividad colectiva de una forma estable, organizadas democráticamente, sin ánimo 
de lucro e independientes, al menos formalmente, del Estado, los partidos políticos y 
las empresas.

La pertenencia al AMPA puede mantenerse sólo durante el 
tiempo de la matriculación del alumno/a.

Un AMPA (Asociación de Padres y Madres del
Alumnado) agrupa a los padres y/o madres o tutores
legales del alumnado matriculado en un centro
educativo de ámbito no universitario que,
voluntariamente deciden unirse para la consecución
de determinados fines y objetivos .
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Según lo previsto en el Real Decreto 1533/86, por el que se regulan las Asociaciones de Padres 
y Madres del Alumnado, asumirán las siguientes finalidades:

• Asistir a padres, madres o tutores/as en todo lo concerniente a la 

educación de sus hijos  e hijas.

• Colaborar en las actividades educativas de los centros.

• Promover la participación de los padres de los alumnos en la gestión del 

centro. 

• Asistir a los padres de alumnos en el ejercicio de su derecho a intervenir 

en el control y gestión de los centros sostenidos con fondos públicos.

• Facilitar la representación y la participación de los padres de alumnos 

en los consejos escolares de los centros públicos y concertados y en otros 

órganos colegiados.

• Cualesquiera otras que, en el marco de la normativa a que se refiere el 

artículo anterior, le asignen sus respectivos estatutos.
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Además, podría decirse que las AMPAS sirven de enlace entre las familias y la 
dirección de los centros.

Se constituye para y por el alumnado y las familias y cubre además, diferentes 
objetivos según la etapa educativa.
En la etapa de Primaria también cubre los siguientes objetivos:
• Apoyar al profesorado y al centro.
• Colaborar y participar en las actividades lúdico-culturales del centro.
• Facilitar la conciliación familiar través de la gestión de las actividades 

extraescolares.
• Promover servicios socioeducativos y de ocio para el alumnado a través de las 

diferentes actividades extraescolares: deportivas, culturales, apoyo escolar, 
servicios de logopedia…

En Secundaria la participación de la AMPAS se dirige más a las familias que al 
alumnado a través de la promoción de actividades, debates, ponencias y talleres sobre 
temáticas que preocupan a las familias en la etapa adolescente. Para ello se cuenta con 
el apoyo de diferentes instituciones y de la Comunidad de Madrid.
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5. ¿POR QUÉ PARTICIPAR EN UN AMPA?

Para ejercer ese derecho, entre otras acciones,  pueden crearse entidades que facilitan la 
puesta en común de los intereses de cada persona y organizan las actividades para 
conseguir realizar los fines que se proponen. 

Participar en un AMPA supone, entre otras cosas: 

• Intervenir en la elaboración del proyecto educativo del centro.

• Mantener estrecho contacto con el profesorado.

• Intercambiar ideas y experiencias y buscar conjuntamente soluciones a los 

problemas que se planteen, tanto los referentes a nuestros hijos e hijas como 
al centro en general.

El derecho a participar significa poder intervenir en la toma de
decisiones que nos afectan, repercuten en nuestra calidad de vida y
también en el bienestar del conjunto de la sociedad .

La participación de los padres y madres en lo que se refiere a la
educación de nuestros hijos e hijas es un deber que forma parte de
nuestras responsabilidades .
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Existen numerosos motivos para formar parte de un AMPA. Algunos de estos motivos 
citados por las propias madres y padres, pueden ser:

• Por pertenecer a la comunidad educativa.
• Para defender los intereses de los y las alumnas.
• Para crecer personalmente y como sociedad (participar, dialogar, intervenir, colaborar…)
• Para debatir y solucionar problemas de la comunidad educativa de forma organizada 

(utilizando los canales adecuados que resultan más eficaces).
• Para estar cerca de las personas que educan (de toda la comunidad educativa) a nuestros 

hijos e hijas.
• Para recibir información sobre el funcionamiento del centro.
• Para mantener estrecho contacto con el profesorado y la Junta Directiva del centro.
• Para intervenir en el Proyecto Educativo de Centro (PEC) y la Programación General 

Anual (PGA) a través del Consejo Escolar, bien participando en su elaboración o en la 
votación según corresponda.

Además pueden existir otras motivaciones y/o beneficios personales que se obtienen al 
participar en un AMPA como son:
• La satisfacción de los niños y niñas.
• Crecer como persona.
• Recibir el interés de los padres y madres, ser útil, ayudar a resolver conflictos. La 

participación de los padres y madres cuando se les convoca para temas que les interese.
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6. ¿CÓMO SE CREA UN AMPA?

• Convocatoria a padres y madres del centro.
• Elección de la Comisión Gestora.
• Creación de un borrador de Estatutos y convocatoria de una Asamblea en 

la que se aprobarán los estatutos, se establecerá la cuota anual y se elige a 
la Junta Directiva.

• Registro de Asociaciones: C/ Gran Vía, 18, 3ª planta y 
teléfono 900.705.080, gratuito (de lunes a viernes de 9 a 14 horas).

En primer lugar se llevan a cabo una serie de PASOS
EN EL PROPIO CENTRO que son los que se indican a
continuación :

Seguidamente, se procederá al registro de la asociación
en los organismos correspondientes :
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• Consejería de Presidencia e Interior de la Comunidad de Madrid, de donde depende 

el Registro de Asociaciones, se han de presentar los siguientes documentos (las 

firmas deben ser originales en todos los ejemplares a presentar):

• Solicitud por triplicado firmada por una de las personas fundadoras.

• Acta fundacional firmada por todas las personas fundadoras por triplicado.

• Acreditación de la identidad de todas las personas fundadoras (fotocopia del  

DNI).

• Estatutos por triplicado, firmados en todas las hojas al menos por dos 

miembros de la Comisión Permanente.

• Justificante de pago de Tasa (modelo 030).

• Libros necesarios para una asociación recién inscrita:

• Libro de actas

• Libros de contabilidad

• Libro de registro de socios 

• Los Libros de la Asociación podrán legalizarse ante Notaría o, en su caso, 

presentándolos en el Registro Mercantil correspondiente.
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• En el Ministerio de Hacienda toda asociación debe solicitar un CIF (Código de 
Identificación Fiscal) que es como el DNI de la asociación, que será un número 
precedido de la letra G. Es de carácter obligatorio y debemos llevar la siguiente 
documentación:
• Original y fotocopia del Acta fundacional.
• Original y fotocopia de los Estatutos debidamente sellados por el Registro.
• Impreso modelo 037. Modelo 036. 
• Relación de miembros de la Junta Directiva con nº de DNI.
• Fotocopia de DNI de la persona que presenta el documento.

• En el Ayuntamiento se han de presentar los siguientes documentos:
• Estatutos sellados en todas sus páginas por el Registro de Asociaciones de la

 Consejería de Presidencia.
• Documento público donde figure la fecha y el número de inscripción de la 

Asociación en el Registro de Asociaciones de la Consejería de Presidencia de la 
Comunidad de Madrid.
• Certificado del número de socios.
• Programa de actividades del año en curso.
• Relación de miembros de Junta Directiva con nombre y DNI.
• Presupuesto equilibrado y desglosado en ingresos y gastos del año en curso.

La solicitud se hace en un impreso oficial que se recoge en el Ayuntamiento donde 
además puede presentarse toda la documentación.
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7. ¿CÓMO SE ORGANIZA Y QUE FUNCIONES 
TIENE UN AMPA?

Los órganos de gobierno y representación de toda asociación son,
respectivamente, la Asamblea General y la Junta Directiva
siguiendo el Art. 11 de la Ley Orgánica 1/2002 reguladora del
Derecho de Asociación .

Presidencia
Vicepresidencia
Tesorería
Secretaría
Vocales

Asamblea General

Socios y socias

Junta Directiva
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ASAMBLEA GENERAL

Es el órgano supremo de gobierno de la Asociación y está integrada por todos sus socios, 
Art 11.3 Ley Orgánica 1/2002.

Las reuniones de la Asamblea General serán ordinarias (las veces que la Junta Directiva 
determine) y extraordinarias (en los casos previstos por la ley y previa convocatoria de la 
Junta directiva o cuando lo solicite un número de personas no inferior al 25%).

“Los acuerdos se tomarán por mayoría simple de votos de las personas presentes, salvo en 
los casos de modificación de estatutos, disolución de la asociación y enajenaciones de 
bienes en los que se necesitará una mayoría de 2/3 de votos de las personas presentes”, 
Art. 12 de la Ley Orgánica 1/2002.

Las facultades de la Asamblea General Ordinaria son:
• Nombramiento de la Junta Directiva y sus cargos.
• Examinar y aprobar los presupuestos anuales y las cuentas.
• Fijar las cuotas ordinarias y extraordinarias.
• Expulsión de personas socias a propuesta de la Junta Directiva.
• Solicitud de la declaración de utilidad pública.
• Disposición y enajenación de bienes.
• Aprobar el Reglamento de Régimen Interior.
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JUNTA DIRECTIVA
Es el órgano de representación que gestiona y representa los intereses de la Asociación de 
acuerdo con las disposiciones y directivas de la Asamblea General, Art 11.4 Ley 
orgánica 1/2002.
Está conformada por los cargos que se enumeran a continuación y sus correspondientes 
funciones:

PRESIDENCIA
• Representa al AMPA frente a toda clase de organismos públicos o privados.
• Representa al AMPA en el Consejo Escolar del Centro.
• Convoca, preside y levanta las sesiones que celebre la Asamblea General y la Junta 

Directiva.
• Organiza el orden del día de las reuniones de la Asamblea General y Junta Directiva.
• Firma de documentación, proyectos, circulares, actas, seguimiento interno y externo, 

firma en el banco junto con dos personas más de la Junta.

VICEPRESIDENCIA
• Suple a la Presidencia en ausencia de esta y tendrá las mismas atribuciones que esta.
• Acompaña a la presidencia en la realización de las tareas que le sean solicitadas 

(Tareas delegadas).
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TESORERÍA
• Recauda los fondos de la Asociación y da cumplimiento a las órdenes de pago que 

expida la Presidencia.
• Lleva la contabilidad de la asociación, recogida y organización de facturas.
• Controla el estado de cuentas en general.
• Lleva al día el Libro de Cuentas.

SECRETARÍA
• Controla los ficheros y custodia la documentación de la entidad.
• Recoge acta de las reuniones de la Asamblea General y Junta Directiva en el libro de 

Actas.
• Es responsable del archivo de altas y bajas de las personas socias.
• Realiza las comunicaciones a la Administración Pública.
• Expide certificaciones.
• Firma las  actas de la Asamblea General y la Junta Directiva.

VOCALES
• Tienen las obligaciones que nazcan de las delegaciones que la Junta Directiva les 

encomiende.
• Forman parte de las Comisiones de Trabajo (grupo de personas que realizan diferentes 

tareas dentro del AMPA) que determine la Junta Directiva.
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FUNCIONES ADICIONALES

Según se indica en el Art. 5 del Real Decreto 1533/1986 por el que se regulan 
las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos/as, estas asociaciones 
asumirán las siguientes finalidades:

• Asistir a los padres o tutores en todo aquello que concierne a la educación de sus hijos o 
pupilos.

• Colaborar en las actividades educativas de los centros.
• Promover la participación de los padres de los alumnos en la gestión del centro.
• Asistir a los padres de alumnos en el ejercicio de su derecho a intervenir en el control y 

gestión de los centros sostenidos con fondos públicos.
• Facilitar la representación y la participación de los padres de alumnos en los consejos 

escolares de los centros públicos y concertados y en otros órganos colegiados.
• Cualesquiera otras que, en el marco de la normativa a que se refiere el artículo anterior, 

le asignen sus respectivos estatutos.

Según el AMPA cuente con más o menos personas dispuestas a participar en la gestión de 
la misma, se podrán crear Comisiones de trabajo (grupo de varias personas que realizan 
un número indeterminado de funciones) o las tareas se delegarán de forma individual.
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Ahora mostramos un listado de tareas más detalladas que toda AMPA que se encuentra 
dentro de la Mancomunidad de Mejorada del Campo y Velilla de San Antonio realiza, 
además de las tareas que se han mencionado en el Real Decreto 1533/1986, y de las que 
realizan los cargos citados en las páginas anteriores:

FUNCIÓN REPRESENTATIVA
• En el Consejo Escolar. 
• En Seguridad Ciudadana y Protección Civil.
• En el Consejo Local de Educación y Cultura (una sola AMPA representa a todas las del 

municipio, con voz y voto).
• En la Concejalía de Deportes (una sola AMPA representa a todas las del municipio, con voz y 

voto).
• En la Comisión de Escolarización (una sola AMPA representa a todas las del municipio, con voz 

y voto).
• En la Comisión de Seguimiento de la Mesa de Absentismo (una sola AMPA representa a todas 

las del municipio, sólo con voz).

TRABAJO EN RED
• Mantener reuniones periódicas con los Servicios Sociales de la Mancomunidad.
• Colaborar con cualquier Área del Ayuntamiento para la realización de actuaciones (Cabalgata 

de Reyes, Semana de la Infancia, Carnavales, proyecto Educando en Red, Fiesta de la bandera, 
etc.).

• Establecer una persona de contacto directo con Dirección.
• Mantener reuniones mensuales con el resto de AMPAS del municipio.
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ACTIVIDADES
• Cuando el curso escolar da comienzo, iniciar los contactos con las empresas que van a realizar las 

actividades extraescolares.
• Preparar las inscripciones para la incorporación de nuevas personas socias (se puede presentar con 

la matrícula del centro del niño o niña).
• Tramitar las altas y bajas de las actividades extraescolares.
• Gestionar la actividad de “Los Primeros del Cole”, contratar a la empresa que realice dicha 

actividad y realizar su seguimiento.
• Recibir las bases de las diferentes subvenciones (Concejalías de Educación y Cultura, Deportes; 

Cabalgata de Reyes, etc.).
• Preparar los Proyectos y presentarlos; normalmente hay de plazo hasta el mes de diciembre para 

las otorgadas por la Concejalía de Educación y Cultura.
• Preparar las Memorias y Justificaciones de los Proyectos realizados a lo largo del curso; se suelen 

presentar en el mes de junio a la finalización del curso escolar.
• Mantener un turno de despacho y atención al público en el espacio que el centro escolar habilite 

para tal efecto.

Las AMPAS de los centros educativos de Mejorada del Campo y
Velilla de San Antonio participan en organismos como: El Consejo
Escolar de cada centro, el Consejo Local de Educación y Cultura, la
Comisión de Escolarización, la Comisión de Seguimiento de la Mesa
de Absentismo, etc. Son interlocutoras con distintas concejalías y
participan en las actividades propuestas desde las mismas.
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A continuación se citan algunas claves de funcionamiento y actitudes personales 
y grupales que, sin duda, facilitan y mejoran la gestión y dinámica interna de 
un AMPA:

• Responsabilidad, compromiso e interés.
• Motivación, vocación y estar abierta/o al enriquecimiento personal.
• Paciencia y dosificarse personalmente en el cumplimiento de tareas.
• Reconocimiento hacia las demás personas.
• Respeto hacia los padres y madres, de sus opiniones y posturas.
• Capacidad dialógica en el trabajo en equipo.
• Funcionar sin jerarquías y desde la equivalencia. Respeto mutuo entre 

compañeros y compañeras, tratarse de igual a igual independientemente de los 
cargos que se ocupen.

8. ¿QUÉ CARACTERIZA EL FUNCIONAMIENTO 
INTERNO DE UN AMPA?
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• Compartir la información necesaria para el buen funcionamiento del AMPA.
• Ser polivalente (conocer las tareas y funciones que se desarrollan) aunque cada 

quien asuma sus responsabilidades.
• Actitud abierta y motivación por el trabajo en equipo.
• Opinar  y expresar lo que se piensa y se siente desde el respeto y recibir las críticas 

también desde el respeto.

El aprendizaje de actitudes y capacidades de
relación basadas en el respeto mutuo y la
comunicación horizontal, facilitan el diálogo
y el trabajo en equipo para el desarrollo de las
tareas propuestas desde el AMPA.
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9. ¿CÓMO TRAMITAR UNA SUBVENCIÓN?

Las subvenciones concedidas a las AMPAS por el
organismo público correspondiente permiten y apoyan la
realización de actividades que las AMPAS de cada
centro escolar deciden poner en marcha durante el curso
escolar .

En los siguientes párrafos se indica el procedimiento marco a seguir 
para la tramitación de subvenciones dirigidas a las AMPAS de 
Centros Educativos. 

En el caso de Mejorada del Campo, el Organismo que otorga las 
subvenciones es la Concejalía de Educación y Cultura y el 
procedimiento es el siguiente:
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• Presentación de la Memoria de actividades 
realizadas, justificación y presentación de 
las facturas correspondientes a los gastos 
realizados en el desarrollo de las 
actividades. Esta memoria se presenta en 
fechas próximas a la finalización del 
curso, antes del 30 de junio.

• La Concejalía de Educación y Cultura 
revisa las memorias y las facturas 
presentadas por las AMPAS y notifica a 
aquellas que tengan que subsanar algún 
error. Se dispone de plazo para subsanar 
deficiencias hasta el 30 de septiembre del 
curso siguiente.

• La Concejalía de Educación y Cultura 
emite el Decreto de adjudicación y realiza 
los pagos correspondientes de las 
subvenciones durante los meses de 
noviembre y/o diciembre del curso 
siguiente.

• Elaboración de las Bases de la 
Convocatoria de subvención por parte de la 
Concejalía de Educación y Cultura.

• Reunión de las AMPAS y la Concejalía de 
Educación y Cultura para aprobar las 
Bases de la subvención en las que se 
incluyen la baremación y la puntuación 
obtenida por cada AMPA atendiendo al 
proyecto realizado el curso anterior. Esta 
reunión suele celebrarse principios de cada 
curso entrante.

• A partir de la aprobación de las Bases, las 
AMPAS disponen del plazo de un mes 
para presentar el Proyecto de actividades. 
La fecha de presentación suele enmarcarse 
en el primer trimestre del curso escolar y 
antes de la finalización de diciembre.

• Las AMPAS realizan las actividades 
previstas en sus centros durante el curso 
académico.
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También otorga subvenciones la Concejalía de Deportes y el procedimiento es el siguiente:

• Elaboración de las Bases de la Convocatoria de 

subvención por parte d
e la Concejalía de Deportes.

• Aprobación de las Bases de la subvención por la Junta 

de Gobiern
o del Ayuntamiento.

• A partir 
de la aprobación de las Bases, las AMPAS 

disponen del plazo de un mes para presentar el 

Proyecto de actividades. La fecha de presentación 

suele enmarcarse en el primer trim
estre del curso 

escolar y antes de la finalización de diciembre.

• A partir 
de este punto el procedimiento es igual al de 

la Concejalía de Educación y Cultura.
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10. ¿CÓMO ELABORAR UN PROYECTO?

Un Proyecto es el documento que vamos a entregar a
la Administración Pública y que se debe ajustar a
los criterios determinados en las bases de la
subvención publicada. A continuación detallamos
cómo elaborarlo y los diferentes apartados y
contenidos que deben conformar cada uno de ellos.

PROYECTO
1.Introducción

2.Fundamentación

3. Objetivos 4.Desarrollo
5.Metodología

6. Presupuesto

7. Mejoras o 
ampliaciones
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1 INTRODUCCIÓN

En este apartado debemos definir el proyecto brevemente, explicando en qué consiste nuestro 
proyecto, y contextualizarlo. Es decir, hacer una breve descripción del entorno en el que se va 
a desarrollar el mismo, enumerando brevemente los factores sociales, materiales, 
institucionales que se ven implicados…

2 FUNDAMENTACIÓN

Para elaborar este apartado debemos preguntarnos: ¿Por qué hacemos el Proyecto?
Debemos volver al contexto anteriormente comentado, analizando la población a la que va 
dirigido, mostrando la necesidad de esas personas de realizar las actividades que 
proponemos, y explicar cómo este proyecto da respuesta y solucionará las necesidades de la 
población mencionada.
Ejemplo: 
El proyecto de un aula de música.
Este municipio cuenta con gran afición a la música entre la gente joven; la música es un 
elemento de comunicación emocional y facilita la integración de las personas. Por todo ello 
este proyecto pretende potenciar el conocimiento musical entre las niñas y niños para que el 
intercambio musical sirva como elemento facilitador de la convivencia. 
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3 OBJETIVOS

La pregunta que debemos responder para elaborar este apartado es: ¿Para qué realizamos el 
Proyecto?
Normalmente se enumera uno o dos objetivos generales.

Ejemplo:
Ampliar las capacidades creativas y comunicativas  de niñas y niños en el ámbito musical.

Posteriormente se enumeran los objetivos específicos; son más concretos y pueden ir unidos a 
las actividades que se van a realizar, o no.

Ejemplo:
• Facilitar el acceso y conocimiento de los instrumentos musicales a las niñas y niños.
• Acercar el sentido del ritmo a las niñas y niños.
• Conocer las diferentes partes y composición de una canción.
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4 DESARROLLO

En este apartado contamos lo que vamos a hacer y para quién.
También podemos determinar los recursos materiales y personales con los que contamos e 
incluso, se puede incorporar un cronograma de actividades (tabla en la que se indica el 
periodo temporal y las actividades desarrolladas a lo largo del mismo).

Ejemplo:
El curso se iniciará en el mes de octubre y finalizará en junio. Se realizarán 2 clases 
semanales  de una hora cada una. La clase será impartida por una profesora titulada en 
pedagogía musical. Las clases se desarrollarán en el aula de música del centro escolar, 
contando con los instrumentos que en ella se encuentran, e incorporando alguno más. 

5 METODOLOGÍA

Responderemos a la pregunta: ¿Cómo lo vamos a hacer? Es decir, cómo vamos a trabajar 
las actividades que proponemos: si el alumnado va a trabajar de forma individual o en 
grupo, si se van a utilizar juegos o fichas, si va a ser una clase magistral o por el 
contrario las personas participantes pueden proponer cómo quieren que se realice el 
aprendizaje.
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Ejemplo:
El punto de partida serán siempre sus experiencias y conocimientos, en el área musical.
Se trabajará potenciando una comunicación que facilite en todo momento la puesta en común y el 
enriquecimiento mutuo.
Se trata de facilitar que las chicas y los chicos expresen sus opiniones y emociones mediante el 
idioma artístico.
Utilizar recursos participativos como la creación conjunta de canciones y charlas con otros chicos 
y chicas del municipio que tocan en grupos de música.

6 PRESUPUESTO

El presupuesto se debe ajustar al determinado en la Subvención. Se puede simplemente indicar el 
presupuesto final, o se puede desglosar en los diferentes conceptos que se encuentran incluidos en el 
mismo.

Es importante especificar si la actividad lleva IVA o está exenta del mismo.

7 MEJORAS O AMPLIACIONES DEL PROYECTO

Aquí se pueden incorporar diferentes cuestiones como: materiales, personal especializado, 
actividades innovadoras, que no se especifican en el modelo de subvención, pero que sí se pueden 
realizar con el mismo presupuesto planteado.
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11. ¿CÓMO ELABORAR UNA MEMORIA?

La Memoria es el documento que se elabora una vez
finalizado el Proyecto. En la memoria se especifican
las actividades realizadas, una evaluación de los
objetivos y la justificación final del presupuesto
utilizado. Se debe presentar a la Administración
Pública que te ha concedido el Proyecto y el presupuesto
para ejecutarlo.

Definición de las 
actividades 
realizadas

Evaluación

Presupuesto ejecutado
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A DEFINICIÓN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

Se deberán enumerar las actividades realizadas, contando en qué han consistido y el 
momento en el que se han realizado.
También es importante comentar la aceptación que ha tenido cada una de las 
actividades, contabilizando las personas participantes, edades y sexo, datos que van 
a servir al AMPA para valorar más específicamente el interés despertado por nuestras 
actividades.

B EVALUACIÓN.

Aquí valoraremos si hemos alcanzado los objetivos que nos hemos propuesto. Por un 
lado debemos analizar si una vez finalizada la actividad, el alumnado ha ampliado o 
ha alcanzado los conocimientos que pretendíamos. En segundo lugar, es interesante 
que las personas participantes rellenen una evaluación final de forma individual 
valorando la actividad, e incluir todo ello en este apartado. 
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C PRESUPUESTO EJECUTADO

En este apartado debemos indicar el 
gasto que finalmente se ha tenido al 
desarrollar la actividad, justificando 
los gastos con las facturas originales 
(2 A) una fotocopia de las mismas, 
grapadas y separadas por actividad 
realizada.
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12.  ¿CÓMO SE GESTIONAN LAS ACTIVIDADES 
EXTRAESCOLARES DE LOS CENTROS??

Existen dos tipos de actividades extraescolares 
para facilitar la conciliación de las familias y 
que se realizan en todo Centro Público de los 
municipios de Mejorada del Campo y Velilla de 
San Antonio, una vez finalizado el horario 
lectivo.

Las actividades que forman parte del Plan de  “Actividades 
extraescolares en Colegios Públicos” (antiguo “Plan Local de Mejora 
y Extensión de los Servicios Educativos”), ofertadas por la 
Concejalía de Educación y Cultura del Ayuntamiento: Se suele 
ofrecer un listado de actividades y el AMPA elige las que le 
resultan interesantes. Suelen ser actividades deportivas, 
culturales, de ocio, etc. Todas ellas tratan de facilitar la 
conciliación de la vida familiar, 
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personal y laboral y potenciar el desarrollo socio-educativo de niños y niñas de los 
municipios. Para el desarrollo de estas actividades, la Concejalía contrata y financia 
al personal que las imparte, aunque el AMPA recoge las solicitudes del alumnado 
participante y mantiene el contacto con el monitorado, estando presente en el Centro 
mientras se realizan las actividades.

Las actividades que el AMPA contrata de forma particular y directa con la empresa 
que considere oportuno. También las actividades pueden ser de distinta índole: 
socioeducativas, deportivas, culturales, etc. En este caso El AMPA se encarga de 
realizar todas las gestiones relativas a la actividad: contratación de los servicios de la 
empresa, coordinación con la empresa y el monitorado, solicitudes de altas y bajas, 
resolución de incidencias y (al igual que en el caso anterior) mantenimiento de 
algunas persona representante del AMPA en el Centro mientras se llevan a cabo  las 
actividades.
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13.  ALGUNAS IDEAS PARA FACILITAR LA 
INCORPORACIÓN DE PERSONAS SOCIAS

A continuación se exponen brevemente algunas estrategias que pueden facilitar la 
incorporación de personas socias al AMPA:

• Ofrecer información por escrito del AMPA junto con la documentación para 
realizar la matrícula del curso siguiente.

• Ofrecer información verbal en la o las reuniones informativas del  centro, jornadas 
de puertas abiertas, etc., es decir que alguien del AMPA esté presente en esas 
reuniones para difundir la necesidad de participar y las acciones que se realizan.

• Entregar información escrita sobre el AMPA junto a la difusión de las actividades 
extraescolares del centro.

• Solicitar la inscripción al AMPA de las personas participantes en actividades 
extraescolares.

• Realizar actividades de carácter gratuito y general y solicitar la matriculación a 
las personas participantes.

43



14.  RESOLVIENDO POSIBLES DUDAS
  

¿Cómo han de recogerse los datos personales, por ejemplo, en una solicitud, según la 
Ley de Protección de Datos?

La Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre de Protección de Datos de Carácter 
Personal tiene por objeto garantizar y proteger, en lo que concierne al tratamiento de 
los datos personales, las libertades públicas y los derechos fundamentales de las 
personas físicas, y especialmente de su honor e intimidad personal y familiar. 
En relación a los datos personales que gestiona el AMPA, se encuentran regulados 
bajo esta normativa, y deben ser tratados de forma confidencial y únicamente para el 
uso para el que han sido obtenidos. 
Debido a la existencia de esta Ley, ya se da por hecho que los datos personales 
recogidos en una solicitud no se usarán para otro fin. No obstante, si se quiere indicar 
más expresamente,  se puede incluir en toda documentación del AMPA en la que se 
requieran datos personales, que: “El tratamiento de estos datos está regulado bajo la 
protección de la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de 
Carácter Personal y sólo serán utilizados para  el fin que figura en el presente 
documento”.
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¿Cómo se enumeran las y los socios del AMPA?

Todas las personas socias han de estar registradas en el “Libro de registro de socios” 
con orden numérico. A cada socio se le asigna el número correspondiente, 
independientemente del año en que se inscribió, o si ya se ha dado de baja. Esto quiere 
decir que durante un curso escolar pueden existir 46 personas socias y, por ejemplo, el 
número 46 de ese año sea realmente el socio número 505 (que es el número de socio 
desde que se creó el AMPA). 
Aunque una persona se dé baja, el número que se le otorgó en el momento que se 
inscribió, seguirá estando asignado a esa persona. Es necesario indicar en el Libro de 
de registro de socios cuándo una persona se da de baja.
Para diferenciar el número de personas socias cada curso escolar se pude incluir 
alguna columna como por ejemplo: Número de orden / curso. En esta columna se 
pueden registrar los socios que se dan de alta durante ese curso, de forma que nos 
permita conocer cuántos socios hay de alta realmente ese año de una manera rápida. 
Ejemplo:

Nombre Número de Socio Número de 
Orden/curso

Ampita Mejorada 505 46
Ampita Velilla 7 47
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¿Qué hay que hacer cuando se acaba el “Libro de Actas” o algún otro libro oficial?

Se puede solicitar otro nuevo o bien sacar fotocopias y encanutillar, indicando que es el tomo 2 o el 
que corresponda. Tiene que estar sellado, al igual que el primero. En un párrafo introductorio hay 
que señalar el número de tomo y la fecha en que se inicia.

¿Actividades sólo para socios? ¿Y si el centro educativo se opone?

La Junta Directiva de un AMPA puede acordar que algunas actividades (por ejemplo las 
extraescolares) sean sólo para personas socias, aunque la Confederación Autonómica de FAPAS y 
APAS de la Comunidad de Madrid (CONFAPA) no lo recomienda porque entiende que la función 
de un AMPA es mejorar la calidad de la educación para todo el alumnado. No obstante, podría tomar 
esta decisión independientemente de la opinión del centro educativo. En este sentido el centro 
educativo y el AMPA son dos estructuras diferenciadas e independientes.
Si las actividades estuvieran financiadas por el Ayuntamiento y estuvieran comprendidas por 
ejemplo, dentro del Plan de Actividades Extraescolares en Colegios Públicos, los criterios de inclusión 
los tendría que fijar el propio Ayuntamiento.
Lo habitual es que pueda participar en las actividades todo el alumnado que lo solicite y que a las 
personas socias se les haga algún tipo de descuento en la cuota o en la inscripción de las mismas. 
En el caso de que por parte del AMPA se estuviera gestionando alguna actuación para alumnado con 
necesidades educativas especiales, por ejemplo, una actividad de logopedia, teniendo en cuenta lo 
comentado anteriormente, lo adecuado es que se priorizaran aquéllos niños y niñas que lo 
necesitaran en mayor medida, a través de la extensión de un certificado del equipo de orientación, 
del centro o de servicios sociales, etc.
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15.  BUENAS PRÁCTICAS TRABAJANDO
EN RED Y COORDINÁNDOSE

A continuación se exponen algunas acciones y actitudes
que las AMPAS de Mejorada del Campo y Velilla de San
Antonio realizan y/o mantienen en sus prácticas y que
facilitan la gestión y desarrollo de su trabajo cotidiano .        

Pese a que no están federadas las AMPAS de los municipios (serían necesario 10 AMPAS para estar 
federadas y ninguno de los municipios llega a este número), se organizan como una federación en 
cuestiones de participación y representación en organismos municipales como el Consejo Local de 
Educación y Cultura o la Comisión de Escolarización.
• Se reúnen periódicamente todas las AMPAS (una vez al mes) para coordinarse entre ellas, 

intercambiar experiencias, etc.
• Buena coordinación y comunicación interna manteniendo coordinación por escrito, mail, 

telefónica y/o presencial, entre personas socias que participan en el AMPA diferentes horarios
• Mantienen relación continuada con otros organismos municipales, siendo estructuras presentes 

y activas en la dinámica municipal y ciudadana.
• Motivación y satisfacción por trabajar en equipo, conocer gente, apoyar al centro, al alumnado y 

a las familias; por “tirar de un carro” que es útil para la comunidad educativa y aporta muchos 
beneficios personales.
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           BUENAS PRÁCTICAS EN FORMACIÓN CONTINUA

• Participan en cursos y actividades propuestas por distintos organismos municipales y/o extra-
municipales.

• Motivación por el aprendizaje, la participación, la comunicación y el establecimiento de redes que 
facilitan el intercambio de experiencias, la resolución de problemáticas y el enriquecimiento 
mutuo.

• Capacidad de buscar y encontrar los elementos positivos de las experiencias, aprendiendo y 
manteniendo actitudes flexibles, tolerantes, capacidad de escucha y apoyo mutuo.

           BUENAS PRÁCTICAS PARTICIPANDO ACTIVAMENTE

• Realización de actividades atrayentes y motivadoras.
• Buenas experiencias de incorporación de personas socias y traspaso de información y relevos.
• Satisfacción por pertenecer a la comunidad educativa y por poner en marcha acciones y 

proyectos.
• Tesón y esfuerzo por poner en marcha experiencias y mantener “vivas” estas asociaciones, que, 

como en toda relación personal y grupal no siempre se comparten las mismas opiniones, ni 
decisiones, ni todos los momentos son maravillosos.

• Presencia y trabajo proactivo a favor de la educación de los y las menores de los municipios 
promocionando valores indispensables de participación en la comunidad educativa y en el 
ámbito comunitario.

48



16. LEYES Y DOCUMENTOS MARCO DE INTERÉS

Toda AMPA, como asociación constituida legalmente,
precisa tener en cuenta para su buen funcionamiento,
un conjunto de normas que comentamos a
continuación .

Ley Orgánica 1/2002, de 22 de marzo reguladora del Derecho de Asociación. 
En esta ley se recoge el derecho de toda persona a asociarse dentro del marco de 
la Constitución, los requisitos que se precisan para constituirla, el régimen 
interno y obligaciones de las mismas.

Real Decreto 1533/1986, de 11 de julio por el que se regulan las Asociaciones 
de Padres de Alumnos. Según el Artículo de la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de 
julio reguladora del Derecho a la Educación se garantiza la libertad de 
asociación de padres de alumnos y este Real Decreto amplía la información 
indicando las finalidades de la asociación, dónde y cómo registrarse y los 
recursos con los que cuenta.
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Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo de Educación. En esta normativa podemos 

encontrarnos cómo las AMPAS participan en la composición del Consejo Escolar (Art. 

126) y sus competencias (Art. 127). 

Real Decreto 1777/2004, de 30 de julio por el que se aprueba el Reglamento del Impuesto 

sobre Sociedades. En el que se indica la obligación de tributar de toda asociación, los 

órganos competentes para la gestión de dichos tributos y el procedimiento de los mismos.

Ley 38/2003, de 17 de noviembre General de Subvenciones. Esta Ley determina los 

requisitos para el otorgamiento de las subvenciones, las personas jurídicas beneficiarias de 

las mismas, las obligaciones de los beneficiarios y los procedimientos de concesión y 

gestión de las mismas.

Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre de Protección de Datos de Carácter Personal. 

Esta normativa tiene por objeto garantizar y proteger, en lo que concierne al tratamiento de 

los datos personales, las libertades públicas y los derechos fundamentales de las personas 

físicas, y especialmente de su honor e intimidad personal y familiar. En lo referente a los 

datos personales que gestiona el AMPA, se encuentran regulados bajo esta normativa, y 

deben ser tratados de forma confidencial y únicamente para el uso para el que han sido 

obtenidos. Si se desea en toda documentación en la que se requieran datos personales se 

puede indicar que el tratamiento de los mismos está regulado bajo la protección de esta Ley.
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17. ALGUNOS RECURSOS CON LOS QUE CONTAR
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www.mejoradadelcampo.es

cp.europa.mejorada@educa.madrid.org

cp.henares.mejorada@educa.madrid.org

ampapilocha@hotmail.com

- 91 668 07 71
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escuela_infantil_velilla@hotmail.com

cp.tomasyvaliente.velilla@educa.madrid.org

ies.delibes.mejorada@educa.madrid.org

ies.losolivos.mejorada@educa.madrid.orgAMPA: ampa.losolivos.mejorada@gmail.com

cp.jarama.mejorada@educa.madrid.org

cp.picasso.mejorada@educa.madrid.org

cp.cervantes.mejorada@educa.madrid.org
ampamiguelcervantesmejorada@hotmail.com
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cp.valdemera.velilla@educa.madrid.org

ies.anammatute@educa.madrid.org



Confederación Autonómica 
de FAPAS y APAS de la 
Comunidad de Madrid. 
CONFAPA

C/ Daoiz y Velarde, 9. Centro 
Cívico Manuel Laredo. 28807 
Alcalá de Henares. Madrid. 
Teléfono / Fax: 918834989
Teléfono móvil: 619769614 
confapa@hotmail.com

Página web: 
http:www.confapamadrid.com
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ANEXO 1. MODELO DE ESTATUTOS.
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ANEXO 2.A:
CÓMO ELABORAR
UNA FACTURA 
POR PARTE
DEL AMPA.
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ANEXO 2.B : DATOS
QUE SE DEBEN PEDIR 
EN UNA FACTURA
POR GASTOS
REALIZADOS EN EL
DESARROLLO DE 
UNA ACTIVIDAD POR
PARTE DEL AMPA.

Aunque cada establecimiento en el que 
realicemos una compra tiene su propio 
modelo de factura, los datos que han de 
figurar en la misma son los que se indican 
a continuación:
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AYUNTAMIENTO
MEJORADA

DEL

CAMPO

ORGANIZAN:

AMPA EEI EL CASCANUECES, AMPA EEI LAS CIGÜEÑAS, AMPA CEIP EUROPA, AMPA CEIP HENARES, AMPA CEIP JARAMA, 
AMPA CEIP MIGUEL DE CERVANTES, AMPA IES MIGUEL DELIBES, AMPA IES LOS OLIVOS, AMPA CEIP PABLO PICASSO, 
AMPA EEI LA PILOCHA, AMPA CEIP TOMÁS Y VALIENTE, AMPA CEIP VALDEMERA.
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