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0.- OBJETIVO DE ESTE PLAN DE CONVIVENCIA   
 

0.1.- Características del Plan de convivencia 

El presente PLAN DE CONVIVENCIA tiene por objeto regular la convivencia escolar, en este 

CEIPSO PRÍNCIPES DE ASTURIAS y concretar los derechos y deberes de los miembros de la 

comunidad educativa, así como establecer las normas y procedimientos para la resolución de los 

conflictos. 

En él se coordinan las acciones de toda la comunidad educativa para construir un clima escolar 

dentro de los principios democráticos que garanticen una educación para todos y favorezca la 

prevención, el tratamiento educativo de los conflictos y una intervención efectiva en la 

regulación de la convivencia escolar. Este plan de convivencia forma parte del proyecto 

educativo y sus concreciones y desarrollos se incorporarán a la programación general anual de 

cada curso escolar. 

Este plan de convivencia se enmarca en el proyecto educativo, documento que define los 

principios educativos que regulan la vida del centro, por lo que está en consonancia con dichos 

principios. Promueve procesos de participación activa que contribuyen a prevenir y resolver 

pacíficamente los conflictos. 

Las medidas de promoción de la convivencia estarán presentes en el plan de acción tutorial. 

En este, se incorporará un apartado específico que incluya intervenciones destinadas a la 

prevención y mejora de la convivencia 

0.2.- Objetivos del Plan de convivencia 

Este plan de convivencia pretende: 

a) Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de una adecuada 

convivencia escolar e implicarla en su mejora. 

b) Fomentar en los centros educativos los valores, las actitudes y las experiencias que permitan 

mejorar el grado de conocimiento, aceptación y cumplimiento de las normas. 

c) Recoger y concretar los valores, objetivos y prioridades de actuación del proyecto educativo 

que orientan y guían la convivencia del centro, así como las actuaciones previstas para la 

consecución de dichos fines. 

d) Promover la formación en la comunidad educativa y el desarrollo de procedimientos y 

recursos para favorecer la convivencia pacífica, la resolución de los conflictos, el respeto a la 

diversidad y fomento de la igualdad entre hombres y mujeres, así como la prevención de la 

violencia de género y de las actitudes y comportamientos xenófobos y racistas. 

e) Promover la prevención, detección, intervención, resolución y seguimiento de los conflictos 

interpersonales que pudieran plantearse en el centro, así como de todas las manifestaciones de 

violencia o acoso entre iguales. 

f) Facilitar a los órganos de gobierno y al profesorado procedimientos claros de intervención, 

instrumentos y recursos en relación con la promoción de la cultura de paz, la prevención de la 

violencia y la mejora de la convivencia en el centro. 

g) Fomentar el diálogo como factor favorecedor de la prevención y resolución de conflictos en 

todas las actuaciones educativas. 

h) Potenciar la educación en valores para la paz y la educación cívica y moral en todas las 

actividades y su desarrollo en el centro educativo. 

i) Impulsar relaciones fluidas y respetuosas entre los distintos sectores de la comunidad 

educativa. 

j) Promover que los padres o tutores sean formadas en temas de convivencia, acoso, ciberacoso y 

uso responsable de las nuevas tecnologías. 
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0.3.- Responsables de la elaboración 

El plan de convivencia será elaborado por la comisión de convivencia con la participación 

efectiva, en el seno del Consejo Escolar, de todos los sectores de la comunidad educativa, 

velando de manera especial por la prevención de actuaciones contrarias a las normas de 

convivencia y el establecimiento de las medidas educativas y formativas necesarias para el 

desarrollo normal de la actividad educativa en el aula y en el centro, según lo establecido en el 

artículo 20 del Decreto 32/2019. 

0.4.- Responsables de la aprobación 

Será aprobado por el director del centro, siendo informado previamente por el 

Claustro de profesores y el Consejo Escolar, que realizará anualmente el seguimiento y la 

evaluación de dicho plan. 

0.5.- Evaluación del Pan de Convivencia 

Al final de cada curso se elaborara la memoria del plan de convivencia, que se incorporará a la 

memoria final de curso.  

La memoria será elaborada por el equipo directivo y la comisión de convivencia,  será presentada 

al Claustro de profesores y al Consejo Escolar para informarla. 

Deberá contener, al menos, los siguientes apartados: 

a) Grado de implantación y nivel de consecución de los objetivos propuestos. 

b) Actuaciones realizadas y grado de participación de los distintos sectores de la comunidad 

educativa. 

c) Formación y asesoramiento recibidos en esta materia por la comunidad educativa y recursos 

utilizados. 

d) Evaluación del proceso y de los resultados, conclusiones y propuestas de continuidad y de 

mejora para cursos sucesivos. 

e) Documentación elaborada. 

 

Durante el primer mes de cada curso escolar, la comisión de convivencia analizará y valorará las 

propuestas de modificación de su plan de convivencia reflejadas en la memoria anual precedente 

y las que hayan podido ser realizadas por la Inspección educativa, a partir de las cuales se 

propondrán las modificaciones que se consideren convenientes. Dichas modificaciones, si 

resultasen aprobadas por el director del centro, se incorporarán a la programación general anual, 

previa información al Claustro de profesores y al Consejo Escolar. 

 

1.- CARACTERÍSTICAS DEL CENTRO Y DE SU CONTEXTO. 

DIAGNOSTICO DEL ESTADO DE LA CONVIVENCIA. 

1.1.- Características generales 

La denominación de esta institución pública es “Centro de Educación Infantil, Primaria y 

Secundaria” (C.E.I.P.S.O.). 

 

En este centro público se imparten tres etapas educativas: 2º ciclo de Infantil (3-5 años), 

Primaria (6-12 años) y Secundaria obligatoria (12-16 años). Se creó por R.D. 72/ 2005 de 28 de 

Julio como centro de Ed. Infantil y Primaria, siendo diseñado para funcionar como línea dos. En 

el curso 2013-14 se convirtió en C.E.I.P.S.O. por lo que a partir de ese curso académico se 

imparte la Etapa de Secundaria Obligatoria. Está ubicado en la C/ Atlántico s/n. Tiene capacidad 

para seis aulas de Ed. Infantil, 12 de Primaria y 8 de Secundaria. Así mismo se adhirió a la 
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Red de Centros Bilingües de la Comunidad de Madrid por Orden 684/2008 de 14 de febrero 

BOCAM martes 19-02-2008. 

El centro se acogió, durante el curso 2006-07 al proyecto de aulas preferentes para alumnos con 

Trastorno del Espectro Autista y en el curso 2017-18 se abrió una segunda aula, por lo que 

tenemos escolarizados a 10 alumnos con este trastorno que reciben apoyo intensivo por las 

especialista, una Técnico III y una TIS, en las aulas de apoyo TEA, integrándose así mismo en 

sus aulas de referencia. También contamos con un gran número de alumnos con otras NEES, que 

son atendidos por otras profesionales especialistas en Pedagogía Terapéutica y Audición y 

Lenguaje 

 

El Centro está construido por módulos independientes contando, Comedor, Pabellón de 

Primaria donde se encuentra el aula de música e informática, Pabellón de Infantil con una sala de 

psicomotricidad, Pabellón de Secundaria con sala de Informática, laboratorio, sala de tecnología 

y ala de plástica, en este pabellón contamos también con dos bibliotecas, Administración-

Dirección, instalaciones deportivas con Gimnasio y pistas de deporte exteriores. 

Su situación geográfica dentro del municipio le hace estar un tanto alejado del centro y por tanto 

de los servicios habituales que se pueden encontrar en cualquier casco urbano.  

En esta zona periférica del municipio se experimentó durante los años 2005 a 2010 un 

crecimiento notable de población, mediante la construcción de viviendas nuevas de alto valor 

económico. Esta situación va a influir de forma decisiva en las características socio-económicas 

y culturales de las familias a la vez que va a determinar en nivel de exigencia y de respuesta que 

el centro tiene que ofrecer. 

 

El centro imparte el horario lectivo en jornada de mañana para todas las etapas, aunque el 

horario de entrada y salida varía en función de la etapa educativa. 

 Infantil y Primaria: Entrada a las 09:00 h. y salida 13:00 (septiembre y junio), a las 

14:00 (de octubre a mayo) 

 Secundaria: Entrada a las 08:15 salida 14:00 tres días en semana 15:05 h. dos días en 

semana a determinar cada curso escolar y según nivel. 

Los períodos lectivos se han ajustado todo lo posible a las distintas etapas para poder hacer uso 

de los espacios comunes del centro. 

El centro cuenta con horario ampliado de mañana y tarde organizado por el AMPA: 

Primeros del cole de 07:30 a 09:00 h y Tardes del cole de 16:00 a 18:00 h 

 

El centro cede sus instalaciones a otras instituciones siempre que sean con fines educativos o de 

apoyo a las familias. Por tanto: 

 El centro tiene abiertas sus puertas a las actividades que organiza el Ayuntamiento de 

Pozuelo durante las vacaciones lectivas en Navidad, Semana Santa y vacaciones de 

verano. 

 Así mismo se utiliza el gimnasio para entrenamiento de jóvenes deportistas en 

baloncesto. 

 Se realizan numerosas actividades extraescolares organizadas por el AMPA 

 

El centro ofrece dos servicios muy valorados por los padres por favorecer la conciliación de la 

familia con la vida laboral: 

Comedor para los alumnos de las tres etapas, actualmente los usuarios son: 477 distribuidos en 

dos turnos. 

Transporte escolar para los alumnos de las tres etapas, actualmente los usuarios son: 46 
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En el Centro se desarrollan diferentes proyectos integrados en el PEC y necesarios para lograr 

la formación integral de nuestros alumnos, estos proyectos son: 
1. PROYECTO Acción Tutorial (PAT) 
2. PROYECTO Aprendizaje y Servicio Solidario  

o Graduación 
o Voluntariado 

3. PROYECTO Atención a la Diversidad (PAD) 
4. PROYECTO Aula TGD/TEA 
5. PROYECTO Biblioteca 
6. PROYECTO Bilingüismo 
7. PROYECTO Fomento de la Lectura 
8. PROPUESTA Pedagógica de Infantil 
9. PROYECTO TIC 
10. PLAN DE CONVIVENCIA 

1.2.- Análisis del contexto socio-cultural del entorno 

1.2.1.- Personal del centro 

El claustro de profesores está formado por 49 profesionales de los cuales 25, son definitivos con 

un alto nivel de competencia y espíritu innovador lo cual hace que hayamos y estemos inmersos 

en diferentes proyectos: Aula TGD, Aprendizaje cooperativo y altas capacidades, Global 

Scholar, Erasmus+, Global Classrooms, Efecto21, 1 Kilómetro al día, , y con espíritu de mejora 

en su labor y su profesión participando en cursos de formación y grupos de trabajo todos los 

años. 

Son profesionales comprometidos con el Proyecto Educativo y los alumnos, lo cual enriquece y 

hacen posible el buen funcionamiento del centro. 

En el CEIPSO Príncipes de Asturias contamos con una plantilla jurídica definida, adjudicada por 

la Dirección General de Recursos Humanos, para las etapas de Infantil y Primaria. 

La plantilla es la siguiente: 

 

 

UNIDADES PLANTILLA INFANTIL-PRIMARIA 

INF PRI EE INF INF-B PRI PRI-B FI FI-B FF EF EF-B MU MU-B PT AL COM 

6 12 0 7 0 7 2 0 6 0 0 1 0 1 1 1/2 0 

DEFINITIVOS 6   5 1  4   1  1 1 0  

 

UNIDADES PLANTILLA SECUNDARIA 

1

º 
2º 3º 4º MAT LEN F-Q BIOL-GE 

BILING 
GEOG 
BILIN 

ING ING 
BILIN 

 TEC PLAS FRAN ED. FIS 
BILING 

MUS 
BILING 

REL ORIEN PT 

2 2 2 2 2,75 2,5 1 2 2  3  1 0,5 0,75 1,75 0,5 1 1 0,5 

DEFINITIVOS 1 2  1 1  1          

 

Además de esta plantilla jurídica contamos con dos profesoras especialistas en Pedagogía 

Terapéutica al frente de cada una de las aulas TGD/TEA. 
 

Contamos también con otro personal no docente: dos Técnicos para las dos aulas TGD/TEA, una 

DUE o enfermera a tiempo completo y una auxiliar administrativa. 
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1.2.2.- Alumnado 

El alumnado procede mayoritariamente del entorno cercano, aunque también hay familias 

alejadas del mismo debido a que en Pozuelo no hay delimitación de zona. Esta circunstancia 

hace que haya una pequeña demanda de las familias para servicio de transporte escolar. 

El porcentaje de inmigración es mínimo debido igualmente a las características de ubicación y 

familiares descritas. Las familias de otras nacionalidades son de un nivel económico y cultural 

medio, por lo que no presentan dificultades de adaptación. 

El clima que se respira en el centro en relación al alumnado es bueno ya que al ser niños que en 

su mayoría han cursado otras etapas en el centro, están adaptados a las normas de disciplina del 

mismo. 

En general los alumnos se sienten felices en el centro y los padres nos transmiten la tranquilidad 

que les inspira que sus hijos quieran y vengan contentos al colegio. 

En el curso 2023-24 contamos con un total de 542 alumnos distribuidos en las siguientes etapas 

INFANTIL: 99, PRIMARIA 272, SECUNDARIA 171. 

El centro crece fundamentalmente por los niveles de infantil debido a las características descritas 

anteriormente, sobre las familias del entorno. 

El porcentaje de inmigración es mínimo debido igualmente a las características de ubicación y 

familiares descritas. Las familias de otras nacionalidades son de un nivel económico y cultural 

medio, por lo que no presentan dificultades de adaptación. 

Sin embargo el porcentaje de niños de Necesidades Educativas Especiales es alto. En este 

momento tenemos 33 niños con diagnóstico, de un total de 659 alumnos, y de los cuales 10 

pertenecen al aula preferente de Trastorno Generalizado del Desarrollo a cuya experiencia se 

acogió el centro voluntariamente el curso 2006/07 y en este momento contamos con dos aulas 

diferenciadas por edades.  

También contamos 64 con alumnos que padecen diferentes patologías médicas y que son 

atendidos por la enfermera. 

Un dato a destacar del centro es que la mayoría del alumnado elige la opción de religión (418) y 

en Secundaria el porcentaje de alumnos que cursan la modalidad de sección es mayor que la de 

programa por lo que los dos grupos clase los dividimos en tres, dos de sección y uno de 

programa. 

1.2.3.- Familias 

En esta zona periférica del municipio se caracteriza por viviendas nuevas de alto valor 

económico. Esta situación influye de forma decisiva en las características socio-económicas y 

culturales de las familias a la vez que determina en nivel de exigencia y de respuesta que el 

centro tiene que ofrecer. 

 

Estas familias tienen un alto interés por la educación, el esfuerzo, los idiomas y las nuevas 

tecnologías, siendo padres y madres con un nivel cultural alto y muy alto.  

En el centro se ha constituido una sola Asociación de Madres y Padres de Alumnos (AMPA), la 

relación Colegio AMPA es una seña de identidad de esta Institución, podemos calificarla de 

EXCELENTE y nos sentimos muy orgullosos de ello. La relación entre ambos ha sido y es de 

colaboración, crítica constructiva, comprensión, claridad y respeto hacia las funciones y personas 

que componen ambas organizaciones. 

1.3.- Estado de la convivencia y análisis de los conflictos más frecuentes  

La situación actual de la convivencia en el centro la consideramos en general buena. Los tipos de 

incidencias más comunes por etapas las podemos ver en el punto siguiente. 
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1.3.1.- Educación Infantil y los primeros cursos de E. Primaria  

 Los alumnos de estos cursos presentan, por lo general, escasas situaciones conflictivas aunque sí 

hay comportamientos inadecuados que conviene prevenir y corregir.  Los problemas de 

convivencia suelen darse cuando se produce alguna de estas situaciones por parte del alumno:  

No prestar atención.  

No esforzarse en el trabajo diario.  

Ser inconstantes.  

No participar activamente en el desarrollo de la clase.  

Acusarse entre ellos.  

Aislarse voluntariamente. 

No guardar el turno a la hora de hablar.  

No respetar las normas de urbanidad.  

No cuidar el material personal o escolar y el mobiliario.  

No cuidar su propio material.  

No colaborar a la limpieza de la clase, del patio y de los pasillos.  

Responder violentamente o con insultos a una ofensa, intencionada o no.  

Practicar chantaje emocional entre iguales.  

Reírse en clase del que se equivoca, no sabe o es corregido o reprendido.  

Coger y/o esconder el material del compañero.  

No ayudar a los demás en sus dificultades.  

Desobedecer a los profesores.  

Falta de respeto a los profesores.  

Llegar tarde al colegio o recoger tarde a los niños sus familiares al final de las clases.  

1.3.2.- Los cursos superiores de E. Primaria y Secundaria   

Podríamos dividir los problemas de convivencia en los siguientes bloques:  

1.3.2.1.- Respecto al plano académico  

No ser puntual o faltar a clase con frecuencia.  

No realizar las tareas de forma habitual o no terminar los trabajos en el tiempo establecido. 

Copiar y hablar en los exámenes.  

Uso del móvil durante la clase.  

Presentar trabajos copiados como propios.  

Estudiar otra materia durante la explicación.  

No participar activamente en el desarrollo de la clase.  

No atender a las explicaciones o distraerse.  

No tener los libros o el material necesario.  

Incumplir las correcciones impuestas.  

1.3.2.2.- Respecto a las relaciones personales  

Desconsideración verbal o gestual hacia compañeros y profesores.  

No respetar las normas de vestimenta del Centro.  

No mantener la clase limpia y ordenada. 

 No cuidar el material propio, de los compañeros o del Centro y/o las instalaciones.  

Alborotar y/o salir al pasillo en los cambios de clase.  

Quedarse en los pasillos durante los recreos y molestar.  

Utilizar palabras malsonantes.  

No comportarse correctamente al entrar el profesor en el aula.  
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No sentarse correctamente.  

1.3.2.3.- Respecto a conductas disruptivas  

Desobedecer al profesor.  

Interrumpir la clase hablando o con conductas inapropiadas.  

No dejar atender a los compañeros o interrumpir su trabajo.  

Levantarse del sitio sin permiso o salir del aula.  

No permitir el desarrollo de la explicación.  

Faltar injustificadamente a alguna clase previa a la realización de un examen o control.  

No respetar el turno de palabra.  

Utilizar mal el material del Centro o sus instalaciones.  

Respecto a conductas agresivas.   

Maltratar psicológica o físicamente.  

Resolver violentamente los conflictos.  

Incitar al aislamiento o al maltrato de un compañero.  

Falta de respeto debido al profesor. 

1.3.3.- Causas de estos comportamientos   

En el alumnado podemos encontrar: 

 Falta de motivación y responsabilidad 

 Dificultades de aprendizaje  

 Llamadas de atención de forma global 

 Impulsividad,  

 Poca reflexión  

 Falta de disciplina  

 Falta de herramientas para resolver los conflictos adecuadamente 

 Influencia negativa de las nuevas tecnologías (por un uso inadecuado) 

 No reconocer la autoridad del adulto y profesor…  

 

En el caso de alumnos que proceden de otros Centros educativos se observa: 

 Un desconocimiento de las normas y hábitos del Centro a pesar de informar de las 

normas y, por lo tanto, una necesidad de explicar con claridad la cultura de nuestro centro 

y qué se espera de un alumno que se incorpora al mismo.  

 

En algunas familias encontramos: 

 Falta de colaboración y/o implicación en los aspectos escolares (no revisan si traen el 

material a clase, si trabajan en casa, si llevan deberes o comunicaciones de los profesores 

en la Agenda o en la Plataforma, traen tarde a los niños o no vienen a recogerlos a la 

hora).  

 Excesiva delegación de la educación del hijo en el Colegio   

 Desautorización del profesor y justificación de conductas del alumno.  

 En ocasiones se señala que es necesario un cambio de actitud, por ejemplo en la 

dosificación de la televisión, ordenador, videojuegos, en la insistencia en los valores 

(respeto, solidaridad, compañerismo…), límites y normas claras.   

 El profesorado necesita el apoyo y reconocimiento de su autoridad por parte de los padres 

para que la tarea educativa sea un éxito. 

 

 

mailto:cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org


             

 
C.E.I.P.S.O. “Príncipes de Asturias” 
  C/ Atlántico s/n C.C. 28064160 

                                                                                                                      Pozuelo de Alarcón 
                                                                                                               Tl.917140919Fax 913515144                     
       

      

 e-mail: cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org 

               Dirección General de Centros Docentes    CONSEJERIA DE EDUCACION      Comunidad de Madrid 
 

 
 

16 

ALGUNAS CONCLUSIONES:  

Tras el análisis de las conductas y sus causas que se observan en el centro, podemos resumir la 

situación de la convivencia en estos cinco puntos: 

1.- Los comportamientos que se observan y que alteran la convivencia son: 

 Comportamiento impulsivo 

 Realización incompleta de los trabajos escolares 

 Disrupción en las clases.  

 Comportamiento agresivo: Explosiones emocionales  

 Comportamiento oposicionista  

 Comportamientos relacionados con la ansiedad 

 Alteraciones afectivas  

 Hábitos nerviosos  

 

2.- Las sanciones se concentran significativamente en:   
• Molestar en clase  

• Conflictos de rendimiento  

• Faltas de respeto, tanto entre los alumnos como con los profesores  

 

3.- Inutilidad de muchas sanciones ya que no evitan la repetición de las faltas 

 

4.- Falta de criterios comunes a la hora de actuar, tanto entre el profesorado como en las 

familias 

 

5.- Poco apoyo de las familias al Colegio en el tema de disciplina 

 

2.- LOS OBJETIVOS Y VALORES DE CONVIVENCIA EN RELACIÓN 

CON EL PROYECTO EDUCATIVO DEL CENTRO.   

2.1.- Principios generales de la convivencia escolar  

La convivencia escolar en la Comunidad de Madrid se inspira en los siguientes principios, de 

acuerdo con el artículo 120 de la LOE:  

1. La inclusión de todos los miembros de la comunidad educativa y el respeto por sus 

derechos y sus deberes.  

2. La participación y la responsabilidad compartida (sociedad, comunidad educativa).  

3. El reconocimiento de la labor y autoridad del profesorado, tutores y de los miembros de 

los equipos directivos en la convivencia escolar y la necesaria protección jurídica a sus 

funciones.  

4. El reconocimiento de los padres o tutores en la educación de sus hijos y la importancia de 

su corresponsabilidad en la construcción de una convivencia escolar positiva.  

5. El reconocimiento del importante papel del alumnado en la construcción de una  

Convivencia escolar positiva.  

6. La importancia del carácter educativo y preventivo para regular las acciones relacionadas 

con la convivencia entre los miembros de la comunidad educativa.  

7. La autonomía de los centros para definir, impulsar y evaluar su propio marco de 

convivencia dentro las disposiciones vigentes.  

8. El respeto por las normas del centro como marco de convivencia.  

9. La integración de la convivencia dentro del proceso de enseñanza-aprendizaje.  
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10. La coordinación y colaboración entre las personas, órganos, y administraciones para una 

efectiva labor de construcción de una convivencia pacifica 

11. El compromiso con la prevención y eliminación del acoso escolar y cibera coso, tanto 

dentro como fuera de las aulas.  

12. La resolución pacífica de los conflictos en situaciones de simetría entre iguales para la 

mejora de la convivencia en el ámbito educativo. 

13. El rechazo de cualquier forma de violencia y la protección de las víctimas.  

3.- DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO Y DEL RESTO DE LA 

COMUNIDAD EDUCATIVA.   

3.1.- Derechos del alumnado 

De conformidad con lo establecido en los artículos 6 y 8 de la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de 

julio, reguladora del Derecho a la Educación:  

1. Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin más distinciones que las 

derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.  

2. Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de ser formados en el conocimiento de la 

Constitución Española y el Estatuto de Autonomía de la Comunidad de Madrid, con el fin de 

formarse en los valores y principios reconocidos en la misma.  

3. Se reconocen al alumnado los siguientes derechos básicos:  

a) A recibir una formación integral de calidad y en condiciones de equidad que contribuya al 

pleno desarrollo de su personalidad.  

b) A conocer los criterios generales que se hayan establecido para la evaluación de los 

aprendizajes, la promoción y la permanencia. 

 c) A que su dedicación, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos conforme a 

criterios de plena objetividad y equidad. 

 d) A ser respetado por todos los miembros de la comunidad educativa. El alumnado tiene 

derecho a que se respete su identidad, integridad y dignidad personales, así como su libertad de 

conciencia y sus convicciones ideológicas, religiosas y morales, así como su intimidad en lo que 

respecta a tales creencias o convicciones, de acuerdo con la Constitución Española.  

e) A la protección contra toda agresión física, emocional, moral o de cualquier otra índole.  

f) A la confidencialidad en el tratamiento de los datos personales.  

g) A recibir orientación educativa y profesional. 

h) A ser educado en igualdad de derechos y oportunidades entre mujeres y hombres. 

i) A ser informados por sus representantes en los órganos de participación en los que estén 

representados y por parte de las asociaciones de alumnos, y a manifestar libremente sus 

opiniones, de manera individual y colectiva.  

j) A participar en el funcionamiento y en la vida del centro en los términos establecidos en la 

normativa vigente.  

k) A la asociación y reunión en el centro educativo, en los términos que establezca la normativa 

vigente.  

l) A las decisiones colectivas que adopten los alumnos, a partir del tercer curso de ESO, con 

respecto a la asistencia a clase, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de 

reunión y sean comunicadas previamente a la dirección del centro.  

m) A participar, a través de sus representantes en el Consejo Escolar, en la elaboración del plan 

de convivencia y a formular propuestas de mejora sobre el mismo.  

n) A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo 

personal, familiar, económico, social y cultural, especialmente en el caso de presentar 
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necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el 

sistema educativo.  

ñ) A la protección social, en el ámbito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente. 

 

3.2.- Deberes del alumnado  

1. De conformidad con el artículo 6.4 de la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del 

Derecho a la Educación, son deberes de los alumnos:  

a) Estudiar y esforzarse para conseguir el máximo desarrollo de sus capacidades. Este deber 

básico se concreta, entre otras, en las siguientes obligaciones:  

1. Asistir a clase con regularidad y puntualidad, según el horario establecido.  

2. Colaborar en la consecución de un adecuado clima de estudio en el centro, respetar al 

profesorado y el derecho de sus compañeros a la educación.  

3. Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y del material didáctico.  

4. Seguir las directrices del profesorado respecto a su educación y aprendizaje, 

cumpliendo las tareas formativas que se le encomienden.  

5. Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y 

complementarias.  

b) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la dignidad, 

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, la igualdad de derechos 

entre mujeres y hombres y todos los demás derechos fundamentales de los integrantes de la 

comunidad educativa, evitando cualquier tipo de discriminación por razón de nacimiento, raza, 

sexo, opinión o cualquier otra circunstancia personal o social.  

c) Respetar el proyecto educativo del centro y, en su caso, el carácter propio del mismo, de 

acuerdo con la normativa vigente.  

2. Además, son deberes de los alumnos:  

a) Tener hábitos de aseo personal, limpieza e higiene. 

b) Respetar las normas de convivencia, así como las de organización y funcionamiento, 

del centro educativo.  

c) Colaborar en la mejora de la convivencia escolar, respetando la autoridad y 

orientaciones del profesorado y los órganos de gobierno del centro.  

d) Comunicar al personal del centro las posibles situaciones de acoso o que puedan poner 

en riesgo grave la integridad física o moral de otros miembros de la comunidad educativa 

que presencie o de las que sea conocedor. 

3.3.- Derechos de los padres o tutores  

Los padres o tutores, cuando el alumno es menor, en relación con la educación de sus hijos o 

representados, tienen los siguientes derechos:  

a) A que sus hijos o tutelados reciban una educación con garantía de calidad, igualdad y equidad, 

conforme con los fines establecidos en la Constitución, en el Estatuto de Autonomía de la 

Comunidad de Madrid y en las leyes educativas.  

b) A ser respetados por el resto de la comunidad educativa y a que se respeten las propias 

convicciones ideológicas, políticas, religiosas y morales.  

c) A la libertad de elección de centro educativo de conformidad con las normas vigentes, y a 

disponer de la información necesaria para poder ejercer este derecho.  

d) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integración socioeducativa de sus hijos 

o tutelados.  

e) A conocer las pruebas de evaluación realizas por sus hijos y recibir las aclaraciones sobre los 

resultados de las mismas.  
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f) A recibir información sobre las normas que regulan la organización, convivencia y disciplina 

en el centro docente donde estudian sus hijos o tutelados.  

g) A ser escuchados en los procedimientos educativos de intervención ante las acciones 

contrarias a la convivencia escolar, en los términos establecidos en este decreto.  

h) Al respeto a la intimidad y confidencialidad en el tratamiento de la información que afecta a 

sus hijos o tutelados o al núcleo familiar.  

i) A colaborar con los centros docentes en la prevención y corrección de las conductas contrarias 

a normas de convivencia de sus hijos o tutelados.  

j) A asociarse libremente y a utilizar los locales de los centros docentes para la realización de las 

actividades que les son propias, de acuerdo con la normativa vigente.  

k) A participar, a través del Consejo Escolar, en la elaboración y revisión de las normas que 

regulan la organización, convivencia y disciplina en el centro, en los términos establecidos en la 

normativa vigente.  

l) A que reciban la formación religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias 

convicciones.  

m) A participar en la organización, funcionamiento, gobierno y evaluación del centro educativo, 

en los términos establecidos en las leyes.  

n) A ser oídos en aquellas decisiones que afecten a la orientación académica y profesional de sus 

hijos. 

3.4.- Deberes de los padres o tutores  

Como primeros responsables de la educación de sus hijos o tutelados, a los padres o tutores les 

corresponden los siguientes deberes, en consonancia con lo dispuesto en el artículo 4.2 de la 

LODE:  

a) Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad, 

para que sus hijos o pupilos cursen las enseñanzas obligatorias y asistan regularmente a clase. 

 b) Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones necesarias 

para el progreso escolar.  

c) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones ideológicas, políticas, religiosas y 

morales, así como la dignidad, integridad e intimidad de los miembros de la comunidad 

educativa.  

d) Conocer y respetar y hacer respetar las normas establecidas por los centros docentes, el 

proyecto educativo, así como respetar y hacer respetar la autoridad y las orientaciones del 

profesorado en el ejercicio de sus competencias.  

e) Promover el respeto de sus hijos y tutelados a las normas de convivencia del centro y al 

cuidado de sus instalaciones y materiales.  

f) Responsabilizarse de la asistencia, puntualidad, comportamiento, higiene personal, vestimenta 

y estudio de sus hijos o tutelados menores de edad. 

g) Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.  

h) Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los 

compromisos educativos que los centros establezcan con los padres o tutores, para mejorar el 

rendimiento de sus hijos o tutelados.  

i) Conocer y apoyar la evolución de su proceso educativo, en colaboración con el profesorado.  

j) Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.  

k) Fomentar en sus hijos o tutelados una actitud responsable en el uso de las tecnologías de la 

información y comunicación, prestando especial atención a aquellos hechos que pudieran estar 

relacionados con el ciberacoso en el ámbito escolar. 

3.5.- Derechos del profesorado  
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Al profesorado, dentro del marco legal establecido y en el ámbito de su función docente, se le 

reconocen los siguientes derechos:  

a) Al respeto y consideración hacia su persona por parte de todos los miembros de la comunidad 

educativa.  

b) A desarrollar su función docente en un ambiente educativo de orden, disciplina y respeto a sus 

derechos en el que se garantice y preserve su integridad física, moral y profesional. 

 c) A la libertad de cátedra, en consonancia con el marco constitucional.  

d) A participar y recibir la ayuda necesaria para la mejora de la convivencia escolar, con la 

colaboración de la comunidad educativa.  

e) A participar en la elaboración del plan de convivencia del centro y hacer propuestas para 

mejorarlo.  

f) A comunicarse con los padres o tutores del alumnado menor de edad en el proceso de 

seguimiento escolar de estos ante cuestiones vinculadas con la convivencia escolar.  

g) A recibir la colaboración necesaria por parte de los padres, o tutores del alumnado para poder 

proporcionar un clima adecuado de convivencia escolar y facilitar una educación integral al 

alumnado.  

h) A la protección y asistencia jurídica adecuada a sus funciones docentes, así como la cobertura 

de su responsabilidad civil, en el caso de los profesores de los centros públicos y, en relación con 

los hechos que se deriven de su ejercicio profesional y de las funciones que realicen dentro o 

fuera del recinto escolar, de acuerdo con la normativa vigente.  

i) A acceder a la formación necesaria en materia de atención a la diversidad, convivencia escolar, 

gestión de grupos, acoso y ciberacoso escolar, así como a recibir los estímulos y herramientas 

más adecuados para promover la implicación del profesorado en actividades y experiencias 

pedagógicas de innovación educativa relacionadas con la convivencia escolar y la resolución de 

conflictos. 

 j) A participar en la vida y actividades del centro y en la organización, funcionamiento y 

evaluación del centro educativo, en los términos establecidos en las leyes educativas vigentes.  

k) A informar y ser informado en todo lo relativo a los aspectos educativos, administrativos, 

legales y profesionales en general que afectan al ejercicio de sus funciones.  

l) A poder ejercer el derecho de reunión, que se facilitará de acuerdo con la legislación vigente y 

teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades docentes. 

3.6.- Deberes del profesorado en el ámbito de la convivencia escolar  

Son deberes del profesorado en el ámbito de la convivencia escolar los siguientes:  

a) Respetar y hacer respetar las normas de convivencia escolar, la libertad de conciencia y las 

convicciones religiosas, ideológicas, políticas y morales, así como la integridad e intimidad de 

todos los miembros de la comunidad educativa. 

b) Cumplir los acuerdos y normas aprobados por el Claustro de profesores y/o Consejo Escolar 

del centro en materia de participación educativa y convivencia escolar, en el marco de la 

legislación vigente.  

c) Proporcionar al alumnado una enseñanza de calidad, igualdad y equidad, respetando su 

diversidad y fomentando un buen clima de participación y convivencia que permita el buen 

desarrollo del proceso de enseñanza-aprendizaje.  

d) Aplicar las normas de convivencia del centro de forma rápida, proporcionada y eficaz, para 

mantener un ambiente adecuado de estudio y aprendizaje durante las clases, así como en las 

actividades complementarias y extraescolares, tanto dentro como fuera del recinto escolar.  

e) Informar a los padres o tutores del alumnado sobre el progreso del aprendizaje e integración 

socioeducativa de sus hijos o tutelados. 

 f) Colaborar en la prevención, detección, intervención y resolución de las conductas contrarias a 
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la convivencia y gestionar la disciplina y el orden, tomando las medidas correctoras educativas 

que correspondan en virtud de este decreto y de conformidad con las normas de convivencia del 

centro.  

g) Poner en conocimiento del tutor del alumnado, de los miembros del equipo directivo y de los 

padres o tutores, cuando corresponda, los incidentes relevantes en el ámbito de la convivencia 

escolar para que se puedan tomar las medidas oportunas, guardando reserva, confidencialidad y 

sigilo profesional sobre la información y circunstancias personales y familiares del alumnado, 

conforme a la normativa vigente, y sin perjuicio de prestar a sus alumnos la atención inmediata 

que precisen.  

h) Poner en conocimiento del equipo directivo aquellas situaciones de violencia infantil, juvenil 

o de género que presenten indicios de violencia contra niños y niñas o mujeres, de conformidad 

con la normativa vigente.  

i) Controlar las faltas de asistencia y los retrasos de los alumnos e informar a los padres o tutores, 

cuando el alumno es menor, según el procedimiento que se establezca en las normas de 

convivencia del centro.  

j) Velar por la igualdad de oportunidades de todos los alumnos y en especial del alumnado con 

necesidad específica de apoyo educativo. 

 k) Actualizarse en su formación sobre atención a la diversidad, convivencia escolar y gestión de 

grupos, así como promover actividades y experiencias pedagógicas de innovación educativa 

relacionadas con la convivencia escolar. 

 l) La tutoría de los alumnos, la dirección y orientación en su aprendizaje, así como el apoyo en 

su proceso educativo, en colaboración con los padres o tutores.  

m) La orientación educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboración, en su 

caso, con los servicios o departamentos especializados.  

n) La atención al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado. 

 ñ) La promoción, organización y participación en las actividades complementarias, dentro o 

fuera del recinto educativo, programadas por los centros.  

o) La contribución a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de 

tolerancia, de participación y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de la 

ciudadanía democrática.  

p) La coordinación de las actividades docentes, de gestión y de dirección que les sean 

encomendadas y la colaboración y trabajo en equipo con los compañeros.  

q) Hacer públicos al comienzo del curso los contenidos, procedimientos, instrumentos y criterios 

de evaluación y calificación de las diferentes asignaturas. 

3.7.- Derechos del personal de administración y servicios  

Son derechos del personal de administración y servicios en el ámbito de la convivencia escolar 

los siguientes: 

a) Al respeto y consideración hacia su persona por parte de todos los miembros de la comunidad 

educativa en el ejercicio de sus tareas y funciones.  

b) A desarrollar sus funciones en un ambiente adecuado en el que se preserve siempre su 

integridad física y moral. 

c) A participar, en el ejercicio de sus funciones, en la mejora de la convivencia escolar con la 

colaboración de la comunidad educativa.  

d) A conocer el plan de convivencia del centro y participar, a través del Consejo Escolar, en su 

elaboración y evaluación y hacer propuestas para mejorarlo.  

e) A participar en la vida y actividades del centro y a participar en la organización, 

funcionamiento y evaluación del centro educativo de acuerdo con los cauces establecidos en las 

leyes educativas vigentes. 
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f) A la protección jurídica adecuada por actos acaecidos en el ejercicio de sus funciones, salvo en 

los casos de conflicto con la Administración, de conformidad con lo establecido en la normativa 

autonómica. 

3.8.- Deberes del personal de administración y servicios  

Son deberes del personal de administración y servicios en el ámbito de la convivencia escolar los 

siguientes:  

a) Colaborar, en el ejercicio de sus funciones, para que se cumplan las normas de convivencia 

escolar y se respete la identidad, integridad y dignidad personales de todos los miembros de la 

comunidad educativa.  

b) Colaborar activamente en la prevención, detección y erradicación de las conductas contrarias a 

la convivencia y, en particular, de las situaciones de violencia y/o acoso escolar, fomentando un 

buen clima escolar. 

 c) Informar a los profesores o miembros del equipo directivo del centro docente de las 

alteraciones de la convivencia, guardando reserva, confidencialidad y sigilo profesional sobre la 

información y circunstancias personales y familiares del alumnado. En este sentido deberá 

cumplir y asegurar en el ámbito de sus funciones la protección de datos de carácter personal. 

 d) Custodiar la documentación administrativa, así como guardar reserva y sigilo respecto a la 

actividad cotidiana del centro escolar. 

 

4.- AGENTES DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR 

4.1.- Consejo Escolar 

Al Consejo Escolar, le corresponden las siguientes funciones relacionadas con la convivencia:  

a)  Realizar un informe anual del seguimiento y evaluación del plan de convivencia del 

centro.  

b)  Garantizar la participación de todos los sectores de la comunidad educativa en la 

elaboración del plan de convivencia.  

c)  Elegir a las personas integrantes de la comisión de convivencia.  

d)  Garantizar que las normas de convivencia establecidas se adecuen a la realidad del 

centro.  

e)  Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la 

normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director 

correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del 

centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres o tutores, cuando el alum- no es menor, 

podrá́ revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.  

f) Velar por el correcto ejercicio de los derechos y cumplimiento de deberes de los 

alumnos. 

g) Establecer directrices para la elaboración del plan de convivencia y de las normas de 

convivencia del centro.  

h) Proponer actuaciones de mejora de la convivencia para todos los sectores de la 

comunidad educativa, especialmente las relacionadas con la resolución de conflictos y la 

igualdad entre hombres y mujeres. 

i) Designar a una persona que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real 

y efectiva entre hombres y mujeres.  

j) Informar las normas y los planes de convivencia y sus modificaciones previstas en los 

artículos 12.4 y 13.1 de este decreto.  
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4.2.- Comisión de Convivencia 

1. En el seno del Consejo Escolar del centro se constituirá́ la comisión de convivencia, cuyos 

componentes se elegirán de entre sus miembros, buscando la representación de todos los sectores 

que componen la comunidad educativa.  

Formaran parte de la comisión de convivencia: 

 El/la directora/a 

 Los jefe de estudios de las distintas etapas 

 Un/a profesor/a 

 Un padre/madre de alumno 

 Un representante del alumnado en el Consejo Escolar.  

 El/la orientador/a 

Será presidida por el director del centro que podrá́ delegar en el jefe de estudios.  

Las competencias de la comisión, son las siguientes:  

a)  Promover que las actuaciones en el centro favorezcan la convivencia, el respeto, la 

tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes, la igualdad 

entre hombres y mujeres, así́ como proponer al Consejo Escolar las medidas que 

considere oportunas para mejorar la convivencia en el centro la prevención y lucha contra 

el acoso escolar y la LGTBIfobia.  

b)  Proponer el contenido de las medidas a incluir en el plan de convivencia del centro.  

c)  Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento y la 

observancia de las normas de convivencia.  

d)  Evaluar periódicamente la situación de la convivencia en el centro y los resultados de 

aplicación de las normas de convivencia.  

e)  Informar de sus actuaciones al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del centro, 

así́ como de los resultados obtenidos en las evaluaciones realizadas.  

f)  Elaborar el plan de convivencia y las normas de convivencia, así́ como sus 

modificaciones.  

g)  Participar en las actuaciones de planificación, coordinación y evaluación del plan de 

convivencia.  

h)  Velar porque las normas de convivencia de aula estén en consonancia con las 

establecidas con carácter general para todo el centro.  

4.3.- Claustro de Profesores 

Al Claustro de profesores sin perjuicio de lo establecido en el artículo 129 de la LOE le 

corresponden las siguientes funciones relacionadas con la convivencia:  

a)  Realizar propuestas para la elaboración del plan de convivencia y de las normas de 

convivencia del centro.  

b)  Participar en la evaluación anual de la convivencia en el centro, incidiendo 

especialmente en el desarrollo del plan de convivencia.  

4.4.- Dirección 

Corresponden al director sin perjuicio de lo establecido en el artículo 132 de la LOE, las 

siguientes funciones relacionadas con la convivencia:  

a)  Garantizar las condiciones para que exista en el centro un adecuado clima escolar que 

favorezca el aprendizaje y la participación del alumnado.  

b)  Velar por la realización de las actividades programadas dentro del plan de convivencia 

del centro.  

mailto:cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org


             

 
C.E.I.P.S.O. “Príncipes de Asturias” 
  C/ Atlántico s/n C.C. 28064160 

                                                                                                                      Pozuelo de Alarcón 
                                                                                                               Tl.917140919Fax 913515144                     
       

      

 e-mail: cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org 

               Dirección General de Centros Docentes    CONSEJERIA DE EDUCACION      Comunidad de Madrid 
 

 
 

24 

c)  Garantizar la aplicación y la coherencia entre las normas de convivencia y las normas 

de organización y funcionamiento.  

d)  Garantizar el cumplimiento de las normas establecidas en las normas de convivencia y 

las normas de organización y funcionamiento del centro.  

e)  Resolver los conflictos escolares e imponer las medidas correctoras que corresponda a 

los alumnos, sin perjuicio de las competencias que se le atribuyan al profesorado, 

Consejo Escolar o jefe de estudios.  

f)  Velar por la mejora de la convivencia.  

g)  En el ejercicio de estas funciones, el director es el competente para decidir la 

incoación y resolución del procedimiento disciplinario previsto en el presente decreto, así́ 

como para la supervisión del cumplimiento efectivo de las medidas correctoras en los 

términos que hayan sido impuestas.  

h)  Aprobar los proyectos y normas a los que se refiere el capítulo II del Título V de la 

Ley Orgánica de Educación.  

i)  Aprobar el plan y las normas de convivencia.  

4.5.- Jefes de Estudios 

Al jefe de estudios le corresponden las siguientes funciones en materia de convivencia:  

a)  Coordinar y dirigir las actuaciones establecidas en el plan de convivencia del centro y 

en las normas de convivencia del centro.  

b)  Velar por el desarrollo coordinado y coherente de las actuaciones establecidas en el 

plan de convivencia y de las actuaciones relativas a la mejora de la convivencia reflejadas 

en los respectivos planes de acción tutorial y de atención a la diversidad del centro.  

c)  Promover que en el centro se lleven a cabo las medidas de prevención de acciones 

contrarias a la convivencia.  

d)  Organizar la atención educativa del alumnado al que se le suspendiese el derecho de 

asistencia a la clase, en el marco de lo dispuesto en las normas de convivencia o de 

organización y funcionamiento del centro.  

e)  Ser el responsable directo de la aplicación de las normas de convivencia y de la 

disciplina escolar. El jefe de estudios deberá́ llevar control de las faltas del alumnado 

cometidas contra las citadas normas de convivencia y de las medidas correctoras 

impuestas y deberá́ informar de ellas, periódicamente, a los padres o tutores, cuando el 

alumno es menor.  

4.6.- Orientador 

El orientador realizará las siguientes actuaciones dirigidas a la mejora de la convivencia escolar:  

a)  Asesoramiento al profesorado en prevención e intervención ante problemas de 

comportamiento del alumnado.  

b)  Diseño de planes de actuación específicos para la mejora de la convivencia, dirigidos 

al alumnado que presente alteraciones graves de conducta.  

c)  Colaboración con el jefe de estudios en la adecuación del plan de acción tutorial al 

plan de convivencia del centro, impulsando y programando dentro del mismo la 

realización de actividades que favorezcan un buen clima de convivencia escolar, y la 

prevención y resolución de conflictos.  

d)  Asesorar en la Comisión de convivencia cuando sea requerido para ello.  

4.7.- Los tutores y los profesores 

1. En materia de convivencia, corresponde a los tutores:  
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a)  En el ámbito del plan de acción tutorial y en la materia objeto de este decreto, la 

coordinación del profesorado que imparte docencia al grupo de alumnos de su tutoría.  

b)  Mediar y garantizar la comunicación entre el profesorado, el alumnado y los padres o 

tutores a fin de que se cumplan los objetivos del plan de convivencia.  

c)  Impulsar las actuaciones que se lleven a cabo, dentro del plan de convivencia, con el 

alumnado del grupo de su tutoría e incorporar en sus sesiones contenidos proactivos para 

la mejora de la convivencia escolar.  

d)  Valorar la justificación de las faltas de asistencia de sus alumnos en casos reiterativos.  

e)  Poner en conocimiento de los padres o tutores, cuando el alumno sea menor, las 

normas de convivencia.  

f)  Fomentar la participación del alumnado en las actividades programadas en el plan de 

convivencia.  

g)  Orientar y velar por el cumplimiento del plan de convivencia y de las normas de 

convivencia establecidas por el centro.  

2. En materia de convivencia, corresponde a los profesores:  

a)  Contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de 

tolerancia, de participación y de libertad para fomentar en los alumnos los va- lores de la 

ciudadanía democrática.  

b)  Prevenir, detectar y corregir aquellas conductas contrarias a la convivencia escolar y a 

las normas de convivencia del centro.  

c)  Participar en las actuaciones destinadas a la mejora de la convivencia.  

4.8.- Otros profesionales del centro 

1. Otros profesionales del centro, realizaran las funciones propias de su especialidad respetando 

los principios de la convivencia escolar, desarrollando actuaciones específicas de seguimiento 

del alumnado y sus familias.  

2. Corresponde al personal de administración y servicios del centro contribuir de forma activa a 

la mejora de la convivencia colaborando con el equipo directivo y el profesorado del centro en el 

desarrollo del plan de convivencia y en el cumplimiento de las normas de convivencia escolar y 

en la prevención, detección y erradicación de las conductas contrarias a la convivencia y, en 

particular, de las situaciones de violencia y/o acoso escolar.  

4.9.- Los alumnos 

1. Corresponde al alumnado:  

a)  Participar de forma activa, a través del Consejo Escolar, en el proceso de elaboración, 

aprobación, cumplimiento y evaluación de las normas de convivencia, así́ como colaborar 

con el profesorado en tareas de organización y funcionamiento del aula.  

b)  Participar en la promoción de la convivencia a través de los delegados de grupo, de la 

junta de delegados, de las asociaciones de alumnos, y de sus representantes en el Consejo 

Escolar.  

c)  Ayudar en la prevención y resolución de conflictos a través de su participación 

voluntaria como alumnos ayudantes en convivencia.  

2. Los delegados, en materia de convivencia, tendrán las siguientes funciones:  

a)  Fomentar la convivencia entre los demás alumnos de su grupo.  

b)  Colaborar con los profesores y con los órganos de gobierno del centro para el buen 

funcionamiento del mismo.  

c)  Participar en acciones y programas de mejora de la convivencia del centro, de ayuda 

entre iguales, en especial en casos de acoso, de igualdad efectiva entre hombres  

y mujeres y LGTBIfobia.  

mailto:cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org


             

 
C.E.I.P.S.O. “Príncipes de Asturias” 
  C/ Atlántico s/n C.C. 28064160 

                                                                                                                      Pozuelo de Alarcón 
                                                                                                               Tl.917140919Fax 913515144                     
       

      

 e-mail: cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org 

               Dirección General de Centros Docentes    CONSEJERIA DE EDUCACION      Comunidad de Madrid 
 

 
 

26 

d)  Todas aquellas funciones que establezca las normas de convivencia y las normas de 

organización y funcionamiento.  

 3. La junta de delegados, en relación a la convivencia, tendrá́ las siguientes funciones:  

a) Canalizar las propuestas del alumnado y delegados de grupo en relación a la mejora 

de la convivencia. 

b) Impulsar la participación del alumnado y delegados en acciones y en programa 

específicos de mejora de la convivencia como alumnos ayudantes.  

c) Conocer y difundir entre el alumnado acciones para la mejora de la convivencia en el 

centro.  

4.10.- Los padres o tutores 

Los padres o tutores, cuando el alumno es menor, contribuirán a la mejora del clima educativo 

del centro y al cumplimiento de las normas, promoviendo en sus hijos o representados el respeto 

por las normas de convivencia del centro y a las orientaciones y decisiones del profesorado en 

relación con la convivencia escolar. Los padres o tutores, cuan- do el alumno es menor, podrán 

participar como voluntarios en acciones para la mejora de la convivencia.  

5.-  NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO Y PAUTAS PARA LA 

ELABORACIÓN DE LAS NORMAS DE AULA.   
Todas las personas que forman parte de la Comunidad Educativa del centro están obligadas a 

cumplir las siguientes normas de conducta. 

Para facilitar la información a las familias del Centro, se  les proporcionará un folleto con un 

extracto de las normas de organización y funcionamiento y estará disponible en la web del 

centro. Así mismo, a los alumnos de Secundaria, se les entregará, a principio de curso, un folleto 

con las normas de convivencia, las cuales tendrán que firmar tanto los padres como los alumnos 

y entregar en secretaría del centro. 

Estas normas serán de obligado cumplimiento dentro y fuera del centro, en actividades 

extraescolares y complementarias. 

5.1.- Normas de conducta de alumnos/as 

5.1.1.- Conductas en el colegio 

A.- Organización en el aula 

En la etapa de Infantil los alumnos/as no traerán materiales de casa. Los materiales de trabajo 

serán adquiridos a través de un fondo común de padres /madres, si estos lo consideran adecuado. 

Al finalizar las clases los alumnos/as recogerán la clase dejando todo en su lugar. Los 

alumnos/as están obligados a respetar y utilizar de forma adecuada los materiales. 

Los alumnos/as no traerán juguetes de casa al colegio para utilizarlos en el aula, salvo bajo 

indicación del profesor/a. Los alumnos/as de Infantil realizarán el almuerzo dentro de la clase 

antes de salir al patio de recreo. 

En la etapa de Educación Infantil, los libros, archivadores y cuadernillos de trabajo se quedarán 

en clase hasta final de cada trimestre o curso, según lo decida el profesorado. 

Cuando un alumno/a padezca una enfermedad contagiosa, no podrá acudir al centro hasta que 

presente informe médico que certifique que no hay riesgo de contagio. 

 

Los alumnos/as de Primaria no traerán materiales de casa, la mayoría de los materiales de 

aula serán adquiridos con un fondo común de padres/madres. Sin embargo, para fomentar la 

autonomía y responsabilidad de los alumnos/as sobre sus propios materiales, los 
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profesores/as podrán solicitar que los alumnos/as traigan su propio material de escritura o su 

propio estuche donde guardar estos materiales. 

En la etapa de Educación Primaria, los libros y cuadernos se podrán dejar en clase en los 

espacios habilitados para ello, cuando no sean necesarios para las tareas y estudio personal, 

pudiendo el alumno/a llevarse a casa el material que considere necesario para finalizar las tareas 

asignadas por el profesor/a o para estudiar de cara a una prueba escrita. 

Al finalizar las clases los alumnos/as recogerán las aulas, quedando todo en su lugar y sin 

papeles en el suelo. 

Los alumnos/as no traerán juguetes de casa al colegio para utilizarlos en el aula, salvo bajo 

indicación del profesor/a. 

Se contemplará puntualmente el hecho de que los alumnos/as puedan traer cromos, pegatinas o 

peonzas, permitiendo el uso de los mismos de acuerdo a las normas dictadas por el tutor/a en 

cada momento. 

Los alumnos/as están obligados a utilizar y respetar adecuadamente todos los materiales de 

aula. Si algún alumno/a deteriora intencionadamente los materiales, mobiliario o el espacio del 

aula será sancionado según la normativa vigente y el contenido de este Plan de Convivencia. 

Cada profesor/a determinará si los alumnos/as deben traer mochila al colegio. 

En cada aula de Primaria se elegirá un delegado/a y subdelegado/a. Todos los alumnos/as 

participarán y podrán ser elegidos.  

 

Se evitará dentro de lo posible que los alumnos/as no vayan al baño durante la primera 

sesión de clase de la mañana o durante la sesión siguiente al recreo salvo por enfermedad. Irán 

al baño una vez terminada la explicación del profesor/a.  

Los alumnos/as deben disponer y cuidar de la agenda escolar que se le proporcionará al 

comienzo de curso, mantenerla limpia y anotar en ella los deberes e informaciones que sus 

profesores/as le indiquen.  

Los alumnos/as tienen obligación de realizar las tareas que se les encomienden en clase y en 

casa como deberes. 

Los alumnos/as seguirán las indicaciones del profesor en cuanto a su ubicación en el aula. 

No se permite comer chicle u otros alimentos en el aula.  

Cuando un alumno/a padezca una enfermedad contagiosa, no podrá acudir al centro hasta que 

presente informe médico que certifique que no hay riesgo de contagio. 

 

En la etapa de Secundaria los alumnos/as utilizarán las taquillas para guardar los materiales de 

estudio y nunca las cajoneras de las mesas que deberán estar libres de objetos una vez finalizada 

la jornada escolar. Al finalizar el curso los alumnos/as abrirán sus taquillas y las vaciarán. Si 

alguna taquilla quedara cerrada, el Equipo Directivo las abrirá en el mes de julio y retirará todo 

el material que se encuentre en ella. 

Al finalizar las clases quedará todo recogido (materiales y papeles del suelo).  

Los alumnos/as están obligados a utilizar y respetar adecuadamente todos los materiales de 

aula. Si algún alumno/a deteriora intencionadamente los materiales, mobiliario o el espacio del 

aula será sancionado según la normativa vigente y el contenido de este Plan de Convivencia. 

En cada aula de Secundaria se elegirá a un delegado/a y subdelegado/a de curso. Todos los 

alumnos/as participarán y podrán ser elegidos. Los delegados/as y subdelegados/as podrán 

participar en reuniones con las Jefaturas de estudios. 

Se evitará en la medida de lo posible salir al baño durante la primera sesión de clase de la 

mañana o durante la sesión siguiente al recreo. Irán al baño una vez terminada la explicación del 

profesor/a y siempre con el permiso de éste/a. 

Los alumnos/as deben disponer y cuidar de la agenda escolar que se le proporcionará al 
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comienzo de curso, mantenerla limpia y anotar en ella los deberes e informaciones que sus 

profesores/as le indiquen.  

Los alumnos/as tienen obligación de realizar las tareas que se les encomienden en clase y en 

casa como deberes. 

Los alumnos/as seguirán las indicaciones del profesor/a en cuanto a su ubicación en el aula. 

No se permite comer chicle u otros alimentos en el aula,  

Cuando un alumno/a padezca una enfermedad contagiosa, no podrá acudir al centro hasta que 

presente informe médico que certifique que no hay riesgo de contagio. 

En cada aula de Secundaria se elejirá a un delegado/a y subdelegado/a de curso. Todos los 

alumnos/as participarán en la elección del delegado/a y subdelegado/a de curso. Podrá ser 

elegido cualquier miembro del grupo.  

 

PROTOCOLO DE ELECCIÓN DE DELEGADOS/AS  

 

1.- FECHAS DE ELECCIONES 
En la segunda sesión de tutoría anual, se elegirán a los delegados/as y subdelegados/as de curso. 

Es decir el primer día lectivo del mes de octubre y en la primera sesión de clase del tutor/a con su 

grupo. 

2.- Nº DE DELEGADOS/AS Y SUBDELEGADOS/AS A ELEGIR 
Se elegirá 1 delegado/a y 1 subdelegado/a por grupo. 

3.- CURSOS 
La elección de delegados/as y subdelegados/as se realizará a partir de 2º de Primaria y en 

Secundaria en cada uno de los cursos. 

4.- PROCEDIMIENTO 
Los delegados/as y subdelegados/as serán elegidos por votación. Ostentará el cargo de 

delegado/a el alumno/a con más votos y como subdelegado/a el segundo más votado/a. 

En caso de empate para ambos puestos, se hará una votación de desempate entre ambos 

alumnos/as. 

5.- FUNCIONES  
Los delegados/as elegidos tendrán como funciones: 

 Representar a su grupo en las reuniones de delegados/as y subdelegados/as del centro que 

se celebren 

 Ser portavoz del grupo para comunicar problemas, sugerencias u otras cuestiones a la 

Jefatura de Estudios 

 Trasladar al grupo la información que sea requerida por Jefatura de Estudios 

6.- CALENDARIO DE REUNIONES  
Se celebrarán 3 reuniones con todos los delegados/as: 

 La segunda semana de octubre 

 La primera semana lectiva de enero 

 La primera semana lectiva del mes de junio 

El delegado/a y subdelegado/a de curso representará a todo su grupo y participará en las 

reuniones que convoque la Jefatura de Estudios 

Todos los alumnos/as y en los espacios del Centro seguirán las normas de comportamiento 

marcadas en el Plan de Convivencia y en las Normas de Organización y Funcionamiento así 

como en las normas de convivencia del Aula. Esta actitud es independiente del profesorado que 

atienda a los alumnos/as y es extensiva a todo el profesorado del Centro, de cualquier etapa. 

Especial mención se hace del alumnado/a cuyo profesorado esté ausente. Éstos trabajarán con el 

profesor/a de guardia que esté presente en las mismas condiciones que si se tratase del profesor/a 

titular. 
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B.- Organización y funcionamiento del período de recreo 

En las etapas de Infantil y Primaria se realizará un solo período de recreo, en Secundaria se 

realizarán dos descansos. 

 

En la etapa de Infantil el tiempo de recreo se realizará en el espacio vallado frente a las aulas. La 

duración del patio de recreo de los alumnos/as es de 30 minutos. Una vez que los alumnos/as 

salgan no podrán acceder a las aulas, salvo para ir al servicio. Serán vigilados por el nº de 

profesoras/es necesario según la ratio regulada, teniendo una especial atención y vigilancia a los 

alumnos de NEE, TEA y otras relevancias médicas. 

En ningún caso los alumnos/as podrán quedarse solos en las aulas en el tiempo de recreo sin que 

estén acompañados por un profesor/a. 

Los alumnos/as dispondrán de material de juego exterior el cual será recogido una vez finalizado 

el tiempo de recreo, por lo que no se les permite traer balones, juegos o juguetes al colegio. Los 

balones serán proporcionados por el colegio y serán de goma. 

En el patio de infantil, el material de juego (cubos y palas) debe quedar guardado en los espacios 

habilitados según el nivel. 

Los días de lluvia o en los que haga demasiado frío no se saldrá al patio. Todos los alumnos/as 

permanecerán con sus tutores/as en clase o en el aula de psicomotricidad si está vacía. En todo 

momento estarán acompañados de un profesor/a dentro del aula. 

Antes de salir al patio los alumnos/as de infantil se tomarán el almuerzo e irán al baño, y se 

abrigarán convenientemente en función de la temperatura ambiente. 

Para fomentar la inclusión se organizarán actividades de patio adecuadas para todos los 

alumnos de infantil por parte del equipo de apoyo a la integración que denominamos 

“Programa tiempo de recreo”. 
Finalizado el tiempo de recreo, los niños/as harán fila frente a su clase, donde serán recogidos 

por sus tutores/as y /o especialistas. 

Los alumnos/as no podrán comunicarse con personas externas al colegio a través de las vallas del 

recinto y se debe vigilar para que los adultos que estén fuera tampoco lo hagan.  

 

Los alumnos/as de Primaria disfrutarán de un período de 30 minutos de recreo.  

El nivel de 1º de Primaria realizará el recreo, durante todo el año, en el espacio de arena junto al 

gimnasio, los alumnos de 2º de Primaria lo harán entre el Ed. de Infantil y Primaria. El resto de 

los alumnos/as durante los meses de octubre a mayo se utilizará las pistas, la calle escolar y el 

espacio entre los edificios de Infantil y Primaria. En septiembre y junio los alumnos utilizarán 

el espacio entre el edificio de Primaria y comedor hasta que los alumnos de Secundaria entren en 

sus clases.  

Una vez que los alumnos/as salgan al patio de recreo los profesores/as no les permitirán acceder 

a las aulas.  

En ningún caso los alumnos/as podrán quedarse solos en las aulas ni en los servicios de los 

pabellones, en el tiempo de recreo sin que estén acompañados por un profesor/a. 

Utilizarán los servicios exteriores para que puedan estar controlados. Serán vigilados por el nº de 

profesoras/es necesario según la ratio regulada. Uno de los profesores/as del turno de recreo 

estará ubicado en el interior de la biblioteca para aquellos alumnos/as que quieran acudir a ella 

en este período, siempre que sea posible. 

Los alumnos/as podrán disponer de material de Ed. Física para los patios el cual estará 

supervisado por los profesores/as que tengan turno de vigilancia tanto para sacarlos como para la 

recogida de los mismos. Los alumnos/as no podrán traer balones, juguetes o juegos de casa salvo 
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peonzas. Los alumnos/as que deseen practicar este juego lo harán en un espacio habilitado para 

ello. 

Los alumnos/as no podrán comunicarse con personas externas al colegio a través de las vallas del 

recinto. 

 

Los días de lluvia o haga demasiado frío no se saldrá al patio. Todos los alumnos/as 

permanecerán con sus tutores/as en clase. 

Los alumnos/as saldrán convenientemente abrigados en función de la temperatura ambiente. 

Para fomentar la inclusión se organizarán actividades de patio adecuadas para todos los 

alumnos de Primaria por parte del equipo de apoyo a la integración que denominamos 

“Programa tiempo de recreo”. 
Finalizado el tiempo de recreo, los alumnos/as formarán filas en los lugares habituales, donde 

serán recogidos por sus tutores/as y /o especialistas. 

Los castigos de los alumnos/as en el período de recreo se realizarán siempre dentro del aula de 

convivencia. 

Los alumnos/as tienen prohibido colgarse en las canastas o porterías.  

Los alumnos/as tirarán los papeles o residuos de sus meriendas en los contenedores 

correspondientes con el fin de conservar y cuidar nuestro entorno. 

Los alumnos/as tienen prohibido subirse a las mesas de ajedrez y a las vallas del recinto.  

 

Los alumnos/as de Secundaria disfrutarán de dos períodos de recreo, unos de 25 minutos y otro 

de 15.  

Durante el segundo recreo de 15 minutos los alumnos/as podrán salir a las pistas y ocuparán el 

espacio más cercado al edificio de Secundaria, en cualquier mes del curso, pero queda prohibido 

jugar con balones. 

Los alumnos/as se abrigarán convenientemente en función de la temperatura ambiente. 

No se permite a los alumnos/as circular y/o permanecer en los pasillos, clases o servicios del 

edificio durante el período de recreo. 

Utilizarán los servicios exteriores. 

Los alumnos/as dispondrán de balones y juegos adecuados (plástico o goma) del centro, serán 

entregados por los conserjes, los cuales serán recogidos una vez finalizado el tiempo de recreo. 

Los alumnos/as no se comunicarán a través de las vallas del recinto con personas que estén 

fuera del recinto escolar. 

Los alumnos/as serán vigilados por el número de profesores/as necesarios. 

Los días de lluvia o que haga demasiado frío los alumnos/as podrán circular por el porche 

distribuyéndose de la siguiente forma: 

1º de la ESO en la zona de la puerta de la C/ Manzano. 

2º de la ESO en el tramo situado en la puerta de Primaria 

3º de la ESO en el tramo de la puerta de Infantil 

4º de la ESO en el porche de la entrada principal 

Para fomentar la inclusión se organizarán actividades de patio adecuadas para todos los 

alumnos de Secundaria por parte del equipo de apoyo a la integración, que denominamos 

“Programa tiempo de recreo”. 
Los alumnos saldrán y entrarán al por la puerta trasera del edificio de Secundaria que da acceso a  

las pistas 

Los alumnos/as están obligados a utilizar y respetar adecuadamente todos los materiales de 

patio. Si algún alumno/as deteriora intencionadamente los materiales, mobiliario o el espacio 

será sancionado según la normativa vigente y el contenido de este Plan de Convivencia. 

Los alumnos/as tienen prohibido colgarse de las canastas o porterías.  
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Los alumnos/as tirarán papeles o residuos de sus meriendas en los contenedores correspondientes 

con el fin de conservar y cuidar nuestro entorno. 

Los alumnos/as tienen prohibido subirse a las mesas de ajedrez y a las vallas del recinto.  

 

En el caso de disponer del profesorado necesario, los alumnos/as de Secundaria podrán ir a la 

biblioteca durante el recreo, siempre que sea posible. 

No se podrán traer balones de casa para jugar en el colegio, el centro proporcionará los 

suficientes y adecuados para los alumnos/as. 

C.- Asistencia, ausencias, retrasos y permisos 

La asistencia y puntualidad a clase es obligatoria para todos los alumnos/as del centro salvo en 

caso de enfermedad. 

En las etapas de Infantil, Primaria y Secundaria, los alumnos/as deben ser puntuales en las 

entradas a clase tanto a primera hora de la mañana como en los turnos de recreo de clase y de 

comedor. Si un alumno/a llega tarde por la mañana sin justificación, deberá permanecer en el 

aula de convivencia en el caso de Infantil y Primaria y en la biblioteca para los alumnos de 

Secundaria, hasta que comience la siguiente sesión.  

 

En Primaria las ausencias deben ser justificadas con el documento de la cita médica. Tanto las 

faltas como los retrasos, aparecerán en el boletín de notas trimestral y se deberán consignar en 

RAICES diariamente. Si un alumno/a falta 10 horas mensuales injustificadas, el profesor/a 

tutor/a informará a la familia por escrito mediante documento al efecto o se reunirá con ellos 

para informales de las ausencias y sus consecuencias. Si las ausencias son de 20 horas 

mensuales intervendrá la Jefatura de Estudios, informando a las familias mediante escrito al 

efecto A partir de las 30 horas lectivas consideradas como faltas no justificadas, el Orientador/a 

del centro, como miembro de la Comisión de Absentismo, derivará al alumno/a a la Mesa Local 

de Absentismo Escolar. Si la ausencia se produce en días coincidiendo con exámenes 

programados, para que el alumno/a pueda hacer el examen, los padres deben justificar la falta 

con una cita médica. 

Aquellos alumnos/as que falten por motivos injustificados, no se les repetirá el control sino que 

éste lo harán al final del trimestre. Si falta en las horas previas a un examen deberá justificarlo 

con una cita médica.  

Si un alumno/a debe ausentarse antes del horario de salida general de cada etapa, por motivos 

justificados como, visita médica o suceso grave familiar, debe informar al tutor/a mediante 

nota en la agenda escolar y a la secretaría del centro mediante correo electrónico. Durante el 

período de comedor no se podrán recoger a los alumnos antes de las 15:50 h que es el horario de 

apertura de las puertas del centro. Si el alumno/a utilizara el servicio de ruta, los padres se lo 

comunicarán al monitor/ a y a la secretaría del centro a través de nota escrita  o correo 

electrónico. 

 

En la etapa de Secundaria el profesor/a que imparte la clase en la que se ha producido el 

retraso, lo comunicará a su familia mediante el programa al efecto RAICES.  

En caso de ausencia, y esta falta sea o no justificada, el profesor/a de la materia comunicará la 

falta en la aplicación correspondiente RAICES. Posteriormente, el profesor/a (si tiene la 

información) o el tutor/a, justificará las faltas del alumno/a con la información que se reciba por 

parte de los padres. Tanto las faltas como los retrasos, aparecerán en el boletín de notas 

trimestral. 

Las ausencias deben ser justificadas con el documento de la cita médica. Si un alumno/a falta 

10 horas mensuales injustificadas, el profesor/a tutor/a informará a la familia por escrito 
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mediante documento al efecto o se reunirá con ellos para informales de las ausencias y sus 

consecuencias. Si las ausencias son de 20 horas mensuales intervendrá la Jefatura de Estudios, 

informando a las familias mediante escrito al efecto. A partir de las 30 horas lectivas 

consideradas como faltas no justificadas, el Orientador/a del centro, como miembro de la 

Comisión de Absentismo, derivará al alumno/a a la Mesa Local de Absentismo Escolar. 

Si un alumno/a debe ausentarse antes del horario de salida general por motivos justificados 

como, visita médica o suceso grave familiar, debe informar al tutor/a y a la secretaría del 

centro mediante correo electrónico. Las salidas anticipadas se realizarán antes de la hora de 

salida para cada etapa y en ningún caso durante el período de comedor. 

 

 Si el alumno/a utilizara el servicio de ruta, los padres se lo comunicarán al monitor/ a y a la 

secretaría del centro a través de nota escrita o correo electrónico.  

Si un alumno/a falta a un examen, para poder hacerlo otro día tiene que justificar la falta con 

una cita médica. Si falta en las horas previas a un examen deberá justificarlo con una cita médica 

con documento oficial. 

Un alumno/a perderá el derecho a la evaluación continua en cada evaluación, cuando se 

cumpla el siguiente porcentaje de faltas. 

Asignatura de 5 h. semanales 10 horas 

20 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

Asignatura de 4 h. semanales 8 horas 

16 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

Asignatura de 3 h. semanales 6 horas 

12 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

Asignatura de 2 h. semanales 4 horas 

8 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

Asignatura de 1 h semanal 2 horas 

4 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

 

D.- Vestimenta 

Los alumnos/as podrán llevar el uniforme que aconseje el Consejo Escolar. 

Todos los alumnos/as del centro llevarán las prendas de vestir adecuadas a la asignatura que 

imparten, por lo que se utilizará chándal para las clases de Ed. Física y de psicomotricidad en 

infantil. La ropa estará limpia sin desgarrones y adecuada a su tamaño y edad, incluido el 

calzado. Todas las prendas estarán marcadas con el nombre del alumno/a para evitar pérdidas en 

Infantil y Primaria.  

Los alumnos/as de infantil llevarán en las chaquetas y abrigos una cinta larga para poder 

colgarlas en sus perchas. 

Los alumnos/as son responsables de sus prendas de vestir que deberán cuidar y controlar en todo 

momento. 

Si alguna prenda de ropa se extravía, los alumnos/as serán los encargados de buscarla en los 

distintos contenedores al efecto, situados en cada uno de los edificios de Infantil, Primaria y 

Gimnasio. 
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Se consideran inadecuados aquellos atuendos masculinos o femeninos que no resulten 

suficientemente decorosos (enseñar tripa, escotes…). 

No se permitirán faldas, camisetas y pantalones que dejen al descubierto la ropa interior, que 

hagan alusión a ideas que inciten a comportamientos violentos o con inscripciones insultantes u 

ofensivas. No se puede acudir al centro en chanclas, bañadores de cualquier tipo y pantalones 

o faldas que no cubran media pierna. 

Los alumnos/as vendrán limpios tanto en su vestuario como en su aseo personal. 
No se permite venir maquillados al centro 

No se permiten gorros y prendas que cubran la cara. No se permiten prendas que cubran la 

cabeza salvo por enfermedad grave o motivos religiosos. En estos casos se podrá utilizar el velo 

más sencillo que no impida la correcta realización de las actividades del centro. 

 

E.- Dispositivos electrónicos y el uso de Internet 

No se permite a los alumnos/as EL USO de teléfonos móviles y de otros dispositivos 

electrónicos durante la jornada escolar es decir, horario lectivo, tiempo de recreo y durante 

las actividades complementarias y extraescolares con finalidades de carácter personal. 
No se les permite el uso de cualquier tipo de dispositivos electrónicos o cualquier objeto que 

pueda distraer al alumno/a o a sus compañeros/as. 

Los alumnos/as podrán consultar en internet aquellas páginas que sean recomendadas por los 

profesores/as para realizar trabajos escolares durante la jornada escolar y bajo la supervisión de 

un profesor/a. 

Los alumnos/as no podrán navegar por internet para buscar páginas inadecuadas (con carácter 

sexual, discriminatorio, videos, juegos o redes sociales) y que no estén relacionadas con temas de 

trabajo escolares. 

No se permite utilizar los dispositivos móviles en los edificios, en los patios o espacios comunes, 

durante el horario lectivo y actividades complementarias y extraescolares.. 

Los alumnos/as que incumplan estas normas serán sancionados conforme a lo regulado en este 

Plan de Convivencia. 

En el caso de que se encuentre un móvil o cualquier dispositivo electrónico en clase o cualquier 

espacio del centro, así como en las actividades extraescolares y complementarias sin autorización 

se requisará y se llevará a JE y se procederá del siguiente modo: 

 Si el alumno no lo tenía encendido se le devolverá al final del día  

 Si lo tuviera encendido o es reincidente en esta conducta, se le entregará solo a sus padres 

o tutores los cuales tendrán que acudir al centro a recogerlo 

 Si se negase a entregarlo al profesor o a cualquier miembro del personal docente o no 

docente constituirá una falta muy grave y será de aplicación inmediata el procedimiento 

ordinario del Decreto 32/2019 con las sanciones que de ello se deriven  

F.- Uso de los materiales del centro (didácticos, juegos y mobiliario) 

Todos los alumnos/as del centro tienen la obligación de respetar y utilizar adecuadamente los 

materiales de clase, material didáctico, juegos, mobiliario y material informático que pertenezca 

al centro u otro personal del mismo. 

No podrán llevarse a casa objetos del colegio o que pertenezcan a alguna otra persona, salvo que 

sea autorizado por un profesor/a. 

No se permite traer balones o juegos de casa, éstos serán proporcionados en conserjería. Solo se 

utilizarán balones de goma para practicar el fútbol y de baloncesto para este deporte. 

El incumplimiento de esta norma será motivo de sanción según su gravedad. 
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TAQUILLAS 
El uso de la taquilla es exclusivo para los alumnos/as de Secundaria. 

Aquellos alumnos/as de Secundaria que deseen utilizar una taquilla deben solicitarlo mediante un 

impreso al efecto que se les proporcionará en secretaría. 

La asignación de la taquilla la realizará el colegio, teniendo en cuenta la situación y la 

disposición de las mismas y el alumnado que lo solicite. 

Los alumnos/as a los que se les adjudique una taquilla deberán firmar junto con sus padres el 

contrato redactado al efecto por el AMPA que es el encargado de destinar el dinero a la 

reposición y/o reparación de las taquillas. 

El alquiler de la taquilla tiene un coste anual que se establecerá cada curso escolar. 

Los alumnos/as deberán cumplir las normas de uso establecidas en el contrato. El 

incumplimiento de las normas será motivo de retirada de la taquilla, en tal caso no se devolverá 

el alquiler de la misma. 

Los alumnos/as que la contraten tendrán que utilizarla atendiendo a las siguientes pautas: 

 Se acudirá a la taquilla al entrar en el colegio, para depositar en ella los materiales 

referentes a las asignaturas que se imparten después del recreo, quedándose con los 

de las asignaturas de las primeras horas. 

 Antes de salir al recreo, harán el cambio de materiales. Depositarán los utilizados de 

las primeras horas de clase y cogerán los de las materias que cursarán después del recreo. 

 Al finalizar la jornada, todos los alumnos/as (hagan o no uso del servicio de comedor), 

podrán dejar en la taquilla todo el material que quieran, aunque deben llevarse los libros 

para realizar las tareas recomendadas por el profesorado para el día siguiente. 

G.- Actividades complementarias y extraescolares 

Durante el desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares, los alumnos/as están 

obligados a cumplir las normas de conducta aprobadas en este Plan de Convivencia. 

 

G.1.- ANTES DE SALIR: 

- Conocerán que está prohibido traer teléfonos móviles. 

- Hacer bien la fila para salir del colegio 

- Escuchar las indicaciones de los profesores 

- Pasar al baño 

- Recoger de clase lo necesario para la salida: mochila, almuerzo, bebida, abrigo, etc. 

- Los alumnos con un parte de convivencia permanecerán en el colegio sin salir 

G.2.- EN EL BUS (a la ida y a la vuelta): 

- Respetarán normas propias del transporte escolar: abrocharse el cinturón, sentarse 

apropiadamente, respetar al conductor 

- Entrar/salir de forma ordenada en fila 

- Mantener un volumen de voz adecuado durante el trayecto 

- Los asientos delanteros y los centrales traseros estarán reservados para los alumnos 

que lo requieran 

- Permanecer con el compañero asignado  

- Prohibido comer/beber en el bus, 

- Cada uno será responsable de sus cosas, sin tirarlas ni molestar a nadie. 

- Recoger las pertenencias personales al dejar el autobús (ropa, papeles, mochilas, etc) 
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G.3.- EN EL DESTINO: 

- Estar atentos a las consignas del profesor durante toda la salida y seguir las 

indicaciones del resto de profesores y monitores de la actividad. 

- Respetar las normas del lugar al que se acuda (según sea la visita a un museo, a un 

centro de mayores, a un centro de recuperación de la fauna, a un espacio abierto al 

aire libre etc.). 

- Respetar al resto de compañeros. 

- Cuidar todos los espacios y mobiliario urbano 

- Ir en fila de 2 andando por la acera y con cuidado con los otros viandantes 

- Ser responsables de nuestras cosas 

- Ayudar a los compañeros que lo necesiten 

- Permanecer con el grupo 

- Respetar los turnos que se establezcan 

- Cuidar los espacios que se visiten (sin tocar, correr, ni gritar) 

G1.- Actividades complementarias 

1.- Normas generales: características y ratio 
Este tipo de actividades son obligatorias en Secundaria por lo que si un alumno/a no participa 

en la actividad, permanecerá en el centro en un grupo de su ciclo, de otro ciclo o, en su defecto, 

con el equipo directivo. 

2.- Selección de las actividades 
Cada equipo docente, departamento o profesor/a propondrá, a principios de curso, las actividades 

que sean de interés para el mismo, distribuyéndolas por trimestres y quedando recogidas en la 

PGA. El mismo procedimiento se realizará para las actividades comunes del Centro. 

No se podrán realizar actividades sin ser aprobadas por el Consejo Escolar. 

En el caso de Secundaria solo se podrá realizar una actividad por departamento y curso 

3.- Contratación 
La contratación de la actividad la llevará a cargo el/la coordinador/a del equipo de profesores en 

Infantil y Primaria. En el caso de Secundaria lo hará el profesor/a que organiza la actividad. De 

manera muy excepcional, cuando surjan actividades nuevas no aprobadas en PGA serán 

comunicadas a las respectivas Jefaturas de Estudios con al menos 15 días de antelación. 

4.- Contratación de autobuses 
Todos los autobuses se contratarán con cinturones, siendo realizada por el coordinador/a del 

equipo de profesores/as en el caso de Infantil y Primarias y en Secundaria el profesor/a que 

organiza la actividad. El coste del autobús se ingresará en la cuenta del colegio y éste efectuará el 

pago a la empresa de transporte. El profesor/a que contrate el autobús deberá escribir la fecha de 

la salida, el nombre de la empresa y el importe a pagar en un cuadrante que encontrará en 

secretaría. De este modo se pretende poder hacer el seguimiento de los ingresos de las 

cooperativas en la cuenta del centro para poder así pagar los servicios de desplazamiento. 

5.- Comunicación a las familias 
El coordinador de equipo docente correspondiente en Infantil-y Primaria, junto con los 

profesores/as que realizan la salida, con el visto bueno de la jefatura de estudios, elaborará una 

autorización a las familias indicando lugar, fecha, hora y precio de la actividad con al menos 10 

días de antelación. En esta autorización se podrán además indicar algunas recomendaciones para 

la salida, así como la fecha límite de entrega de la misma. Si un alumno/a no entregara la 

autorización en el plazo establecido no podrá participar en la salida. Así mismo si un 
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alumno/a acumulara, en la fecha de realización de la salida, dos partes leves de disciplina o 

uno grave  no podrá ir a la salida organizada. (ver pag 36) 

Estas comunicaciones se enviarán a través de la plataforma comunicativa del colegio RAICES a 

cada familia. 

En Secundaria el profesor/a que realiza la actividad, elaborará una autorización para las 

familias, indicando lugar, fecha, hora y precio de la actividad con una semana de antelación, así 

como la fecha límite de entrega de la misma. Si un alumno/a no entregara la autorización en 

el plazo establecido no podrá participar en la salida. Así mismo si un alumno/a acumulara, 

en la fecha de realización de la salida, dos partes leves de disciplina o uno grave  no podrá 

ir a la salida organizada. (Ver pag 36) 

6.- Pagos y autorizaciones 
El pago de los autobuses se realizará a través de las cuentas del fondo de padres/madres de 

padres/madres, que se encargarán de gestionar los diferentes ingresos a la cuenta del colegio. 

Ningún alumno/a podrá acudir a ninguna salida sin la autorización paterna/materna escrita, o el 

comprobante de pago de la actividad. Las actividades se pagan con el fondo de padres/madres. 

Lo que sí deben justificar los padres/madres es estar al corriente de pago en la fecha en la que se 

realice la excursión. 

Cuando un alumno/a no acuda a una actividad, después de haberse contratado, solamente se le 

devolverá el importe de la actividad en sí y no el autobús. 

7.- Actividades fuera de la localidad, país o que requieran pernoctar.  
Las actividades fuera de la localidad como viajes de fin de curso, viajes de intercambios, etc…, 

podrán ser organizadas por empresas especializadas para facilitar el desarrollo de la misma y 

garantizar la seguridad. La contratación de la empresa será realizada por las familias 

participantes en la misma. En ningún caso el centro será responsable de la contratación siendo su 

intervención la de intermediario/a para facilitar la comunicación. 

Para realizar esta actividad es necesario que la dirección del centro solicite una Comisión de 

Servicios a través de la Unidad de Programas y la aprobación de la misma, para los profesores/as 

que participen en el viaje.  

En cuanto a las actividades que requieran pernoctación se organizarán de la misma forma que 

con las actividades de un solo día. 

8.- Privación de participar en las actividades complementarias y extraescolares 
Al amparo del D. 32/2019 y contemplado en el Plan de convivencia del centro,  los alumnos no 

podrán participar en las actividades completarías (dentro del horario lectivo) cuando cometan 

una falta leve y ésta sea sancionada por el profesor o tutor con el apartado d) del Artículo 33 

apartado 2, o con una falta grave que será sancionado en este caso por el Jefe de Estudios o 

Director según el artículo 34 apartado 2 letra c) o d) . 

Para ello los mencionados partes, deben estar puestos por escrito bien por el tutor o profesor que 

sanciona, bien por el jefe o jefa de estudios. Así mismo ningún alumno podrá quedarse sin 

actividad si no se informó por medio de parte escrito a los padres. 

 

 

Por otra parte los alumnos no podrán participar en las actividades extraescolares (fuera del 

horario lectivo) VOLUNTARIAS (intercambios y viajes de fin de curso y las que requieran 

pernocta) cuando se de alguno de los dos casos siguientes: 

- Acumulación de dos partes leves. 

- 1 parte grave. 

Para ello los mencionados partes, deben estar puestos por escrito bien por el tutor o profesor que 

sanciona, bien por el jefe o jefa de estudios. Así mismo ningún alumno podrá quedarse sin 

actividad extraescolar si no se informó por medio de parte escrito a los padres. 
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Ningún alumno podrá quedarse sin actividad extraescolar si no se ha informado por medio de 

parte escrito a los padres con anterioridad.  

Si el incidente sucediese el mismo día de la actividad antes de la salida del centro, se contactará 

con la familia por correo electrónico para informar de la privación de la actividad a su hijo. 

1.- Fuera del calendario escolar 
El centro abre en vacaciones de Navidad, Semana Santa y julio y se realizan actividades 

extraescolares de tarde, de 15:00 h. a 17:00 h. en septiembre y junio y de 16:00 h. a 18:00 h. de 

octubre a mayo. 

Los monitores/as de actividades extraescolares de tarde recogerán a los alumnos/as de Infantil y 

Primaria directamente en sus aulas, cinco minutos antes de concluir el periodo de comedor. 

Los monitores/as son los responsables de: 

 Que los espacios y materiales utilizados queden debidamente ordenados. 

 Cumplir normas de comportamiento 

 Traslado por los pasillos en orden 

2.- Fuera del horario lectivo 
El AMPA se encargará de que los alumnos/as TEA y de NEE del colegio reciban la atención que 

necesitan en todas las actividades en las que participen. 

A principio de curso las empresas de actividades entregarán el listado de alumnos/as de cada 

actividad en secretaría o dirección. Se elaborará un cuadrante con las actividades y el aula donde 

se realizan, se expondrá en la entrada del colegio y en la de cada edificio para información a las 

familias.  

5.1.2.- Conductas para con las personas del centro 

Los alumnos/as están obligados a cumplir estas normas de conducta con todo el personal del 

centro en horario lectivo, en todos los espacios así como en las actividades complementarias y 

extraescolares: 

 Respetar la autoridad de todos profesores/as en todos los espacios del centro.  

 Comportarse respetuosamente con todo el personal trabajador del centro y atender a sus 

indicaciones. 

 Dirigirse con corrección y trato respetuoso con sus compañeros/as. 

 Comportarse de forma decorosa 

 No practicar la violencia físico o verbal 

 Respetar las diferencias de las personas, evitando el trato discriminatorio hacia cualquier 

persona del centro por razón de sexo, edad, raza, nacionalidad, condición de 

discapacidad, religión o económico. 

 

El incumplimiento de estas normas será motivo de sanción según regulado en este Plan de 

Convivencia 

 

5.2.- Normas de conducta de las familias 

5.2.1.- Conductas en el colegio 

A.- Organización en el aula 

Para economizar la adquisición del material de clase de los alumnos/as y facilitar la realización 

de salidas extraescolares, se podrá crear un fondo de padres/madres por cada nivel que será 
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controlada por padres/madres voluntarios de las aulas, los cuales abrirán una cuenta bancaria, 

siempre que las familias lo consideren oportuno. 

Los padres/madres realizarán el pago de la aportación al fondo común al comienzo de curso para 

el material y las actividades extraescolares que se aprueben.  

Los pagos y cobros a las familias y proveedores serán realizados por los padres/madres 

voluntarios del grupo clase. 

Las cantidades a ingresar dependerán de la estimación de gastos de los profesores/as. Se realizará 

un pago inicial al comienzo de curso. Si fuera necesario se realizaría un segundo o tercer pago en 

función de las necesidades. 

Las familias de los alumnos/as son las responsables de reparar los daños a los materiales, 

mobiliario o el espacio del aula y colegio que inflija su hijo/a. Así mismo asumirá la sanción que 

se le imponga al menor según la normativa vigente y el contenido de este Plan de Convivencia. 

Las familias no pueden entrar en las aulas a primera hora de la mañana o una vez 

finalizada la jornada lectiva. 

Las familias deben revisar la agenda de sus hijos/as diariamente para conocer los deberes o 

informaciones diarias. 

Las familias colaborarán con el colegio en la supervisión de los deberes que deben realizar sus 

hijos/as en casa. 

Las familias respetarán las decisiones del profesor/a en cuanto a la ubicación de los 

alumnos/as en el aula. Si hubiera alguna razón por la que el alumno/a debiera estar en una 

posición determinada, lo comunicará al tutor/a con la justificación pertinente, el profesor/a 

valorará la justificación y tomará la decisión más adecuada. 

Las familias colaborarán con el profesorado proporcionando el material de uso específico que se 

le requiera (instrumento musical, bolsa de aseo), para la educación de sus hijos/as. 

Las familias informarán al tutor/a y al centro cuando un alumno padezca una enfermedad 

contagiosa, en este caso no podrá acudir al centro hasta que presente informe médico que 

certifique que no hay peligro de contagio. 

Los profesores/as organizarán y facilitarán que en cada aula de Secundaria se elija a un 

delegado/a y subdelegado/a de curso. Todos los alumnos/as participarán en la elección del 

delegado/a y subdelegado/a de curso. Podrá ser elegido cualquier miembro del grupo.  

 

PROTOCOLO DE ELECCIÓN DE DELEGADOS/AS  

 

1.- FECHAS DE ELECCIONES 
En la segunda sesión de tutoría anual, se elegirán a los delegados/as y subdelegados/as de curso. 

Es decir el primer día lectivo del mes de octubre y en la primera sesión de clase del tutor/a con su 

grupo. 

2.- Nº DE DELEGADOS/AS Y SUBDELEGADOS/AS A ELEGIR 
Se elegirá 1 delegado/a y 1 subdelegado/a por grupo. 

3.- CURSOS 
La elección de delegados/as y subdelegados/as se realizará a partir de 2º de Primaria y en 

Secundaria en cada uno de los cursos. 

4.- PROCEDIMIENTO 
Los delegados/as y subdelegados/as serán elegidos por votación. Ostentará el cargo de 

delegado/a el alumno/a con más votos y como subdelegado/a el segundo más votado/a. 

En caso de empate para ambos puestos, se hará una votación de desempate entre ambos 

alumnos/as. 

5.- FUNCIONES  
Los delegados/as elegidos tendrán como funciones: 
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 Representar a su grupo en las reuniones de delegados/as y subdelegados/as del centro que 

se celebren 

 Ser portavoz del grupo para comunicar problemas, sugerencias u otras cuestiones a la 

Jefatura de Estudios 

 Trasladar al grupo la información que sea requerida por Jefatura de Estudios 

6.- CALENDARIO DE REUNIONES 
Se celebrarán 3 reuniones con todos los delegados/as: 

 La segunda semana de octubre 

 La primera semana lectiva de enero 

 La primera semana lectiva del mes de junio 

El delegado/a y subdelegado/a de curso representará a todo su grupo y participará en las 

reuniones que convoque la Jefatura de Estudios 

B.- Organización y funcionamiento del período de recreo 

Los padres/madres son responsables de inculcar a sus hijos/as el respeto a las normas de 

organización y funcionamiento del centro y recogidas en este Plan de convivencia. 

Las familias no podrán tener comunicación con los alumnos durante el recreo a través de las 

vallas del recinto. 

Las familias no permitirán a sus hijos/as traer balones, juguetes o juegos de casa, salvo peonzas, 

cromos o pegatinas.  

Las familias no permitirán a sus hijos/as colgarse de las canastas o porterías.  

Las familias no permitirán que sus hijos/as tiren residuos o suciedad en el suelo del recinto 

escolar. 

Las familias no permitirán que sus hijos/as se suban a la mesa de ajedrez, así como a las 

barandillas. 

C.- Asistencia, ausencias, retrasos y permisos 

Todos los padres/madres o tutores/as legales de los alumnos/as tienen la obligación de velar por 

la asistencia diaria de sus hijos/as al colegio, traerlos con puntualidad, así como asistir a las 

tutorías que sean convocadas por los profesores/as de sus hijos/as.  

 

 

En Infantil y Primaria los padres/madres deben justificar las ausencias con el documento de la 

cita médica. Si un alumno/a falta 10 horas mensuales injustificadas, el profesor/a tutor/a 

informará a la familia por escrito mediante documento al efecto o se reunirá con ellos para 

informales de las ausencias y sus consecuencias. Si las ausencias son de 20 horas mensuales 

intervendrá la Jefatura de Estudios, informando a las familias mediante escrito al efecto. A partir 

de las 30 horas lectivas consideradas como faltas no justificadas, el Orientador/a del centro, 

como miembro de la Comisión de Absentismo del centro, derivará al alumno/a a la Mesa Local 

de Absentismo Escolar. 

Si un alumno/a debe ausentarse antes del horario de salida general por motivos justificados 

como, visita médica o suceso grave familiar, los padres/madres deben informar al tutor/a 

mediante la agenda escolar y a la secretaría del centro mediante correo electrónico. Durante el 

período de comedor no se podrán recoger a los alumnos antes de las 15:50 h, hora en la que se 

abrirán las puertas del centro. Si el alumno utilizara el servicio de ruta, los padres/madres se lo 

comunicarán al monitor/ a y a la secretaría de a través de un escrito o correo electrónico. 

Si la ausencia se produce en días coincidiendo con exámenes programados, para que el 

alumno pueda hacer el examen, los padres/madres deben justificar la falta con una cita médica. 
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A aquellos alumnos/as que falten por motivos injustificados, no se les repetirá el control sino que 

éste lo harán al final del trimestre. Si falta en las horas previas a un examen deberá justificarlo 

con una cita médica.  

 

En la etapa de Secundaria, cuando se produzca un retraso, la familia será informada por el 

profesor/a que imparte la clase, mediante el programa al efecto RAICES.  

Los padres/madres deben justificar las ausencias con el documento de la cita médica. Si un 

alumno falta 10 horas mensuales injustificadas, el profesor/a tutor/a informará a la familia por 

escrito mediante documento al efecto o se reunirá con ellos para informales de las ausencias y 

sus consecuencias. Si las ausencias son de 20 horas mensuales intervendrá la Jefatura de 

Estudios, informando a las familias mediante escrito al efecto. A partir de las 30 horas lectivas 

consideradas como faltas no justificadas, el Orientador/a del centro, como miembro de la 

Comisión de Absentismo del centro, derivará al alumno/a a la Mesa Local de Absentismo 

Escolar.  

Las familias serán informadas de las ausencias, sean o no justificadas, por el profesor/a de la 

materia en la aplicación correspondiente RAICES. Posteriormente, el profesor/a (si tiene la 

información) o el tutor/a, justificará las faltas del alumno/a con la información que se reciba por 

parte de los padres/madres. Tanto las faltas como los retrasos, aparecerán en el boletín de notas 

trimestral. 

Si un alumno/a debe ausentarse antes del horario de salida general por motivos justificados 

como, visita médica o suceso grave familiar, debe informar al tutor/a y a la secretaría del 

centro mediante correo electrónico.  

Las salidas anticipadas se realizarán antes de la hora de salida para cada etapa y en ningún 

caso durante el período de comedor. Si el alumno/a utilizara el servicio de ruta, los 

padres/madres se lo comunicarán al monitor/ a y a la secretaría del centro a través de un escrito o 

correo electrónico. Si un alumno/a falta a un examen, para poder hacerlo otro día tiene que 

justificar la falta con una cita médica. Si falta en las horas previas a un examen deberá 

justificarlo con una cita médica. 

Un alumno/a perderá el derecho a la evaluación continua en cada evaluación, cuando se 

cumpla el siguiente porcentaje de faltas. 

Asignatura de 5 h. semanales 10 horas 

20 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

Asignatura de 4 h. semanales 8 horas 

16 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

Asignatura de 3 h. semanales 6 horas 

12 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

Asignatura de 2 h. semanales 4 horas 

8 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

Asignatura de 1 h semanal 2 horas 

4 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

 

D.- Vestimenta 
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Las familias podrán optar por llevar a sus hijos/as con el uniforme que aconseje el Consejo 

Escolar. 

Los padres/madres se asegurarán de que sus hijos/as lleven las prendas de vestir adecuadas a la 

asignatura que imparten, por lo que se utilizará chándal para las clases de Ed. Física y 

psicomotricidad en infantil. 

Es responsabilidad de las familias que sus hijos/as lleven la ropa limpia sin desgarrones y 

adecuada a su tamaño y edad. En la etapa de Infantil, todas las prendas estarán marcadas con el 

nombre del alumno/a para evitar pérdidas  

Los padres/madres son responsables de inculcar a sus hijos/as la responsabilidad del cuidado de 

sus prendas de vestir. 

Si alguna prenda de ropa se extravía, los alumnos/as serán los encargados de buscarla en los 

distintos contenedores al efecto, situados en cada uno de los edificios de Infantil, Primaria y 

Gimnasio. 

Los padres/madres no permitirán que los alumnos/as que acudan al centro con atuendos 

masculinos o femeninos que no resulten suficientemente decorosos (enseñar tripa, escotes…). 

No dejarán que acudan al centro con faldas, camisetas y pantalones que dejen al descubierto la 

ropa interior, que hagan alusión a ideas que inciten a comportamientos violentos o con 

inscripciones insultantes u ofensivas. No permitirán a sus hijos/as acudir al centro en 

chanclas, bañadores de cualquier tipo y pantalones o faldas que no cubran media pierna. 
Los alumnos/as vendrán limpios tanto en su vestuario como en su aseo personal, pudiéndoles 

sancionar en el caso de no cumplir esta norma. 

Asimismo no dejarán que lleven gorros y prendas que cubran la cara.  

Los padres/madres no permitirán que los alumnos lleven prendas que cubran la cabeza salvo por 

enfermedad grave o motivos religiosos. En estos casos los padres/madres proporcionarán a sus 

hijas el velo más sencillo que no impida la correcta realización de las actividades del centro. 

Los padres/madres no permitirán que los alumnos/as vengan maquillados/as al centro. 

Los padres/madres acudirán al centro a recoger y entregar a sus hijos con la debida indumentaria 

para un centro educativo. 

E.- Dispositivos electrónicos y el uso de Internet 

Los padres/madres no deben permitir que sus hijos/as usen los teléfonos móviles en el centro, 

cualquier tipo de dispositivos electrónicos o cualquier objeto que pueda distraer al alumno/a o a 

sus compañeros.  

No permitirán que sus hijos/as utilicen los dispositivos móviles en los edificios, en los patios o 

espacios comunes, así como en actividades extraescolares y complementarias.  

Los padres/madres no permitirán a sus hijos/as la comunicación a través de las redes sociales 

durante el horario escolar, o llamadas a los familiares. 
Los padres/madres fomentarán en sus hijos/as o tutelados una actitud responsable en el uso de las 

tecnologías de la información y comunicación, incluido el uso de los teléfonos móviles y otros 

dispositivos electrónicos, prestando especial atención a aquellos hechos que pudieran estar 

relacionados con el ciberacoso en el ámbito escolar. 

En el caso de que se encuentre un móvil o cualquier dispositivo electrónico en clase o cualquier 

espacio del centro, así como en las actividades extraescolares y complementarias sin autorización 

se requisará y se llevará a JE y se procederá del siguiente modo: 

 Si el alumno no lo tuviera encendido se le devolverá al final del día  

 Si lo tuviera encendido o es reincidente en esta conducta, se le entregará solo a sus padres 

o tutores los cuales tendrán que acudir al centro a recogerlo 

 Si se negase a entregarlo al profesor o a cualquier miembro del personal docente o no 

docente constituirá una falta muy grave y será de aplicación inmediata el 
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procedimiento ordinario del Decreto 32/2019 con las sanciones que de ello se deriven  

 

F.- Uso de los materiales del centro (didácticos, juegos y mobiliario) 

Los padres/madres deben inculcar a sus hijos el respeto por el uso adecuado de los materiales de 

clase, material didáctico, juegos, mobiliario y material informático que pertenezca al centro u 

otro personal del mismo. 

Los padres/madres no deben permitir que sus hijos/as lleven a casa objetos del colegio o que 

pertenezcan a alguna otra persona, salvo que sea autorizado por un profesor/a. 

Los padres/madres estarán obligados a reparar el daño causado por sus hijos/as a los materiales 

del centro o persona afectada. 

No se permite traer balones o juegos de casa, éstos serán proporcionados en el centro. Solo se 

utilizarán balones de goma para practicar el fútbol y de baloncesto para este deporte. 

TAQUILLAS 
El uso de la taquilla es exclusivo para los alumnos/as de Secundaria. 

Aquellos alumnos/as de Secundaria que deseen utilizar una taquilla deben solicitarlo mediante un 

impreso al efecto que se les entregará en secretaría. 

La asignación de la taquilla la realizará el colegio, teniendo en cuenta la situación y la 

disposición de las mismas y el alumnado que lo solicite. 

Los alumnos/as a los que se les adjudique una taquilla deberán firmar junto con sus padres el 

contrato redactado al efecto por el AMPA que se encargará de destinar lo recaudado a la 

reparación o reposición de las taquillas 

El alquiler de la taquilla tiene un coste anual que se establecerá cada curso escolar. 

Los alumnos/as deberán cumplir las normas de uso establecidas en el contrato. El 

incumplimiento de las normas será motivo de retirada de la taquilla, en tal caso no se devolverá 

el alquiler de la misma. 

Los alumnos/as que la contraten tendrán que utilizarla atendiendo a las siguientes pautas: 

 Se acudirá a la taquilla al entrar en el colegio, para depositar en ella los materiales 

referentes a las asignaturas que se imparten después del recreo, quedándose con los 

de las asignaturas de las primeras horas. 

 Antes de salir al recreo, harán el cambio de materiales. Depositarán los utilizados de 

las primeras horas de clase y cogerán los de las materias que cursarán después del recreo. 

 Al finalizar la jornada, todos los alumnos/as (hagan o no uso del servicio de comedor), 

podrán dejar en la taquilla todo el material que quieran, aunque deben llevarse los libros 

para realizar las tareas recomendadas por el profesorado para el día siguiente. 

 

G.- Actividades complementarias y extraescolares 
Durante el desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares, los alumnos/as están 

obligados a cumplir las normas de conducta aprobadas en este Plan de Convivencia. 

G.1.-Normas para los alumnos 

ANTES DE SALIR: 

- Conocerán que está prohibido traer teléfonos móviles. 

- Hacer bien la fila para salir del colegio 

- Escuchar las indicaciones de los profesores 

- Pasar al baño 

- Recoger de clase lo necesario para la salida: mochila, almuerzo, bebida, abrigo, etc. 

- Los alumnos con un parte de convivencia permanecerán en el colegio sin salir 
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EN EL BUS (a la ida y a la vuelta): 

- Respetarán normas propias del transporte escolar: abrocharse el cinturón, sentarse 

apropiadamente, respetar al conductor 

- Entrar/salir de forma ordenada en fila 

- Mantener un volumen de voz adecuado durante el trayecto 

- Los asientos delanteros y los centrales traseros estarán reservados para los alumnos 

que lo requieran 

- Permanecer con el compañero asignado  

- Prohibido comer/beber en el bus, 

- Cada uno será responsable de sus cosas, sin tirarlas ni molestar a nadie. 

- Recoger las pertenencias personales al dejar el autobús (ropa, papeles, mochilas, etc) 

EN EL DESTINO: 

- Estar atentos a las consignas del profesor durante toda la salida y seguir las 

indicaciones del resto de profesores y monitores de la actividad. 

- Respetar las normas del lugar al que se acuda (según sea la visita a un museo, a un 

centro de mayores, a un centro de recuperación de la fauna, a un espacio abierto al 

aire libre etc.). 

- Respetar al resto de compañeros. 

- Cuidar todos los espacios y mobiliario urbano 

- Ir en fila de 2 andando por la acera y con cuidado con los otros viandantes 

- Ser responsables de nuestras cosas 

- Ayudar a los compañeros que lo necesiten 

- Permanecer con el grupo 

- Respetar los turnos que se establezcan 

- Cuidar los espacios que se visiten (sin tocar, correr, ni gritar) 

G.2.- Normas para las familias: 

- Si la familia no está al día en el abono del fondo común, el alumno/a no podrá acudir a la 

salida programada hasta que no se ponga al día con el pago, ya que las salidas son 

pagadas con el fondo común de las clases. 

- Enviarán la autorización FIRMADA, dentro de la fecha marcada, al menos por uno de los 

dos tutores/madre o padre 

- Si llegada la fecha límite fijado para entregar las autorizaciones algún alumno no la ha 

traído firmada, no podrá salir del centro y por ende no podrá acudir a la actividad. No 

siendo válida la confirmación verbal. 

- Revisar en casa lo que se necesita llevar en la mochila y las condiciones del tiempo para 

llevar una vestimenta adecuada siguiendo las orientaciones del profesorado, como se 

indica en la autorización 

G1.- Actividades  complementarias 

1.- Normas generales: características y ratio 
Este tipo de actividades son obligatorias en Secundaria por lo que si un alumno/a no participa 

en la actividad, permanecerá en el centro en un grupo de su ciclo, de otro ciclo o, en su defecto, 

con el equipo directivo. 
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2.- Selección de las actividades 
Cada equipo docente, departamento o profesor/a propondrá, a principios de curso, las actividades 

que sean de interés para el mismo, distribuyéndolas por trimestres y quedando recogidas en la 

PGA. El mismo procedimiento se realizará para las actividades comunes del Centro. 

No se podrán realizar actividades sin ser aprobadas por el Consejo Escolar. 

En el caso de Secundaria solo se podrá realizar una actividad por departamento y curso 

3.- Contratación 
La contratación de la actividad la llevará a cargo el/la coordinador/a del equipo de profesores en 

Infantil y Primaria. En el caso de Secundaria lo hará el profesor/a que organiza la actividad. De 

manera muy excepcional, cuando surjan actividades nuevas no aprobadas en PGA serán 

comunicadas a las respectivas Jefaturas de Estudios con al menos 15 días de antelación. 

4.- Contratación de autobuses 
Todos los autobuses se contratarán con cinturones, siendo realizada por el coordinador/a del 

equipo de profesores/as en el caso de Infantil y Primarias y en Secundaria el profesor/a que 

organiza la actividad. El coste del autobús se ingresará en la cuenta del colegio y éste efectuará el 

pago a la empresa de transporte. El profesor/a que contrate el autobús deberá escribir la fecha de 

la salida, el nombre de la empresa y el importe a pagar en un cuadrante que encontrará en 

secretaría. De este modo se pretende poder hacer el seguimiento de los ingresos de las 

cooperativas en la cuenta del centro para poder así pagar los servicios de desplazamiento. 

5.- Comunicación a las familias 
El coordinador de equipo docente correspondiente en Infantil y Primaria, junto con los 

profesores/as que realizan la salida, con el visto bueno de la jefatura de estudios, elaborará una 

autorización a las familias indicando lugar, fecha, hora y precio de la actividad con al menos 10 

días de antelación. En esta autorización se podrán además indicar algunas recomendaciones para 

la salida, así como la fecha límite de entrega de la misma. Si un alumno/a no entregara la 

autorización en el plazo establecido no podrá participar en la salida. Así mimo si un 

alumno/a acumulara, en la fecha de realización de la salida, dos partes leves de disciplina o 

uno grave no podrá ir a la salida organizada. (ver pg 36) 

Estas comunicaciones se enviarán a través de la plataforma comunicativa del colegio RAICES a 

cada familia. 

En Secundaria el profesor/a que realiza la actividad, elaborará una autorización para las 

familias, indicando lugar, fecha, hora y precio de la actividad con una semana de antelación, así 

como la fecha límite de entrega de la misma. Si un alumno/a no entregara la autorización en 

el plazo establecido no podrá participar en la salida. Así mimo si un alumno/a acumulara, 

en la fecha de realización de la salida, tres partes de disciplina no podrá ir a la salida 

organizada. 

6.- Pagos y autorizaciones 
El pago de los autobuses se realizará a través de las cuentas del fondo de padres/madres de 

padres/madres, que se encargarán de gestionar los diferentes ingresos a la cuenta del colegio. 

Ningún alumno/a podrá acudir a ninguna salida sin la autorización paterna/materna escrita, o el 

comprobante de pago de la actividad. Las actividades se pagan con el fondo de padres/madres. 

Lo que sí deben justificar los padres/madres es estar al corriente de pago en la fecha en la que se 

realice la excursión. 

Cuando un alumno/a no acuda a una actividad, después de haberse contratado, solamente se le 

devolverá el importe de la actividad en sí y no el autobús. 

 

 

7.- Actividades fuera de la localidad, país o que requieran pernoctar.  
Las actividades fuera de la localidad como viajes de fin de curso, viajes de intercambios, etc…, 
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podrán ser organizadas por empresas especializadas para facilitar el desarrollo de la misma y 

garantizar la seguridad. La contratación de la empresa será realizada por las familias 

participantes en la misma. En ningún caso el centro será responsable de la contratación siendo su 

intervención la de intermediario/a para facilitar la comunicación. 

Para realizar esta actividad es necesario que la dirección del centro solicite una Comisión de 

Servicios a través de la Unidad de Programas y la aprobación de la misma, para los profesores/as 

que participen en el viaje.  

En cuanto a las actividades que requieran pernoctación se organizarán de la misma forma que 

con las actividades de un solo día. 

8.- Privación de participar en las actividades complementarias y extraescolares 
Al amparo del D. 32/2019 y contemplado en el Plan de convivencia del centro,  los alumnos no 

podrán participar en las actividades completarías (dentro del horario lectivo) cuando cometan 

una falta leve y ésta sea sancionada por el profesor o tutor con el apartado d) del Artículo 33 

apartado 2, o con una falta grave que será sancionado en este caso por el Jefe de Estudios o 

Director según el articulo 34 apartado 2 letra c) o d) . 

Para ello los mencionados partes, deben estar puestos por escrito bien por el tutor o profesor que 

sanciona, bien por el jefe o jefa de estudios. Así mismo ningún alumno podrá quedarse sin 

actividad si no se informó por medio de parte escrito a los padres. 

 

 

Por otra parte los alumnos no podrán participar en las actividades extraescolares (fuera del 

horario lectivo) VOLUNTARIAS (intercambios y viajes de fin de curso y las que requieran 

pernocta) cuando se de alguno de los dos casos siguientes: 

- Acumulación de dos partes leves. 

- 1 parte grave. 

Para ello los mencionados partes, deben estar puestos por escrito bien por el tutor o profesor que 

sanciona, bien por el jefe o jefa de estudios. Así mismo ningún alumno podrá quedarse sin 

actividad extraescolar si no se informó por medio de parte escrito a los padres. 

 

Ningún alumno podrá quedarse sin actividad extraescolar si no se ha informado por medio de 

parte escrito a los padres con anterioridad.  

Si el incidente sucediese el mismo día de la actividad antes de la salida del centro, se contactará 

con la familia por correo electrónico para informar de la privación de la actividad a su hijo. 

 

G 2.- Actividades extraescolares 

1.- Fuera del calendario escolar 
El centro abre en vacaciones de Navidad, Semana Santa y julio y se realizan actividades 

extraescolares de tarde, de 15:00 h. a 17:00 h. en septiembre y junio y de 16:00 h. a 18:00 h. de 

octubre a mayo. 

Los monitores/as de actividades extraescolares de tarde recogerán a los alumnos/as de Infantil y 

Primaria directamente en sus aulas, cinco minutos antes de concluir el periodo de comedor. 

Los monitores/as son los responsables de: 

 Que los espacios y materiales utilizados queden debidamente ordenados. 

 Cumplir normas de comportamiento 

 Traslado por los pasillos en orden 

 

 

2.- Fuera del horario lectivo 
El AMPA se encargará de que los alumnos/as TEA y de NEE del colegio reciban la atención que 
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necesitan en todas las actividades en las que participen. 

A principio de curso las empresas de actividades entregarán el listado de alumnos/as de cada 

actividad en secretaría o dirección. Se elaborará un cuadrante con las actividades y el aula donde 

se realizan, se expondrá en la entrada del colegio y en la de cada edificio para información a las 

familias.  

5.2.2.- Conductas para con las personas del centro 

Los padres/madres inculcarán a sus hijos/as el: 

 Respeto a la autoridad de todos los profesores/as en todos los espacios del centro.  

 A comportarse  respetuosamente con todo el personal trabajador del centro y atender sus 

indicaciones  

 A dirigirse con corrección y trato respetuoso con sus compañeros/as. 

 A comportarse de forma decorosa 

 A no practicar la violencia física o verbal 

 Respetar las diferencias de las personas, evitando el trato discriminatorio a cualquier 

persona del centro por razón de sexo, edad, raza, nacionalidad, condición de 

discapacidad, religión o económico. 

Así mismo los padres/madres cumplirán las siguientes normas de conducta en el centro: 

 Respeto a la autoridad de todos los profesores/as en todos los espacios del centro.  

 A comportarse respetuosamente con todo el personal trabajador del centro.  

 A dirigirse con corrección y trato respetuoso con todo el personal del centro. 

 A comportarse de forma decorosa 

 A no practicar la violencia física o verbal 

 Respetar las diferencias de las personas, evitando el trato discriminatorio a cualquier 

persona del centro por razón de sexo, edad, raza, nacionalidad, condición de 

discapacidad, religión o económico. 

 

5.3.- Normas de conducta de Profesores/as y otro personal del centro 

5.3.1.- Conductas en el colegio 

A.- Organización y funcionamiento en el aula 

Los profesores/as informarán y organizarán, en su caso, un fondo común con los 

padres/madres de su tutoría con el fin de adquirir y gestionar los materiales del aula, si lo 

consideran adecuado. 

Los pagos y cobros a las familias y proveedores serán realizados por padres/madres 

voluntarios/as del grupo clase. 

Las cantidades a ingresar dependerán de la estimación de gastos de los profesores/as. Se realizará 

un pago inicial al comienzo de curso. Si fuera necesario se realizaría un segundo o tercer pago en 

función de las necesidades. 

Si una familia no realiza el pago en el tiempo estipulado se procederá según el siguiente 

protocolo: 

1.- El padre/madre responsable enviará un correo al tutor/a informando de la deuda, éste se 

pondrá en contacto con la familia para saber los motivos. 

2.- Si la familia no puede realizar el pago por motivos justificados, el tutor/a informará a la 

dirección del centro. 

3.- La dirección se pondrá en contacto con la familia para ofrecer la ayuda necesaria para cubrir 
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el pago. 

4.- La dirección realizará las gestiones necesarias para saldar la deuda a través de los todas las 

ayudas posibles. 

En las etapas de Infantil y Primaria  el fondo de padres/madres irá destinada a la compra de los 

materiales necesarios para el uso de los alumnos como libros de lectura y excursiones, los libros 

de texto serán adquiridos por las familias. 

En la etapa de Secundaria el fondo de padres/madres irá destinada a adquirir libros de lectura, 

material fungible y excursiones 

 

En la etapa de Infantil los alumnos/as no traerán materiales de casa. Los materiales de trabajo 

serán adquiridos a través del fondo común de padres/madres.  

Los profesores/as se asegurarán que al finalizar las clases los alumnos recojan los juegos y 

materiales del aula así como papeles del suelo. 
Los profesores/as no permitirán que los alumnos/as traigan juguetes de casa al colegio para 

utilizarlos en el aula, salvo bajo indicación del profesor/a. Los alumnos/as de Infantil realizarán 

el almuerzo dentro de la clase antes de salir al patio de recreo. 

En la etapa de Educación Infantil, los libros, archivadores y cuadernillos de trabajo se quedarán 

en clase en los espacios habilitados para ello, hasta final de cada trimestre o curso, según lo 

decida el profesorado. 

Cuando un alumno/a padezca una enfermedad contagiosa, no podrá acudir al centro hasta que 

presente informe médico que certifique que no hay riesgo de contagio. 

La comunicación entre tutores/as y monitores/as de comedor se realizará a través de las 

pizarrillas que cada aula tiene designado a tal fin. 

Los profesores/as se asegurarán de que la pizarra y el ordenador estén apagados una vez 

haya finalizada la jornada escolar. Esta labor será responsabilidad del profesor/a que tenga la 

última clase con el grupo.  

Los profesores/as no podrán comer chicle u otros alimentos dentro del aula y no deben 

permitirlo a los alumnos/as. 

Cuando un profesor/a o personal del centro, conozca la existencia de que un alumno/a padece 

una enfermedad contagiosa, informará a la dirección del centro. 

 

 

En el caso de que un profesor/a u otro personal del centro padezcan una enfermedad 

contagiosa, informará a la dirección del centro y no podrá acudir al mismo hasta que presente 

informe médico que certifique que no hay peligro de contagio. 

Los profesores/as se comunicarán con las familias a través de la plataforma comunicativa 

RAICES-ROBLE, agenda escolar o mediante reunión presencial y/o telemática los jueves de 

14:00 a 15:00 h. 

 

En la etapa de Primaria algunos de los materiales, entre ellos algunos libros de lectura y 

algunos de los materiales utilizados para hacer producciones plásticas, serán adquiridos con 

el fondo común de padres/madres. Los profesores/as podrán solicitar que los alumnos/as traigan 

su propio material de escritura o su propio estuche donde guardar estos materiales. 

En la etapa de Educación Primaria, los libros y cuadernos se podrán dejar en clase en los 

espacios habilitados, cuando no sean necesarios para las tareas y estudio personal de los 

alumnos/as, pudiendo el alumno/a llevarse a casa el material que considere necesario para 

finalizar las tareas asignadas por el profesor/a o para estudiar de cara a una prueba escrita. 

Los profesores/as se asegurarán de que la pizarra y el ordenador estén apagados una vez 

finalizada la jornada escolar. Esta labor será responsabilidad del profesor/a que tenga la última 
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clase con el grupo.  

Los profesores/as no permitirán que los alumnos/as traigan juguetes de casa al colegio para 

utilizarlos en el aula, salvo bajo indicación del profesor/a. 

Se contemplará puntualmente el hecho de que los alumnos/as puedan traer cromos, pegatinas o 

peonzas, permitiendo el uso de los mismos de acuerdo a las normas dictadas por el tutor/a en 

cada momento. 

Los profesores/as vigilarán e instarán a que los alumnos/as utilicen y respeten adecuadamente 

todos los materiales de aula. Si algún alumno/a deteriora intencionadamente los materiales, 

mobiliario o el espacio del aula el profesor/a lo sancionará según la normativa vigente y el 

contenido de este Plan de Convivencia. 

Cada profesor/a determinará si los alumnos/as deben traer mochila al colegio. 

La disposición de las aulas y de los alumnos/as quedará bajo el criterio del profesor/a 

tutor/a. 
Todos los profesores/as repartirán la agenda escolar a comienzo de curso para la etapa de 

Primaria, en ella los alumnos/as anotarán los deberes así como las informaciones que los 

profesores estimen oportunas.  

Los profesores/as de Primaria mandarán deberes a casa. El tutor/a del grupo establecerá, al 

comienzo de curso, la forma de coordinar los deberes con los distintos profesores/as especialistas 

del mismo, de manera que no haya concentración de éstos por los distintos profesionales. 

Los profesores/as durante el primer trimestre y según el siguiente protocolo,  nombrarán un 

delegado/a y subdelegado/a de clase, informando a la Jefatura de Estudios del alumno/a que 

desempeñará éstas funciones.  

 

PROTOCOLO DE ELECCIÓN DE DELEGADOS/AS  

 

1.- FECHAS DE ELECCIONES 
En la segunda sesión de tutoría anual, se elegirán a los delegados/as y subdelegados/as de curso. 

Es decir el primer día lectivo del mes de octubre y en la primera sesión de clase del tutor/a con su 

grupo. 

2.- Nº DE DELEGADOS/AS Y SUBDELEGADOS/AS A ELEGIR 
Se elegirá 1 delegado/a y 1 subdelegado/a por grupo. 

3.- CURSOS 
La elección de delegados/as y subdelegaos/as se realizará a partir de 2º de Primaria y en 

Secundaria en cada uno de los cursos. 

 

4.- PROCEDIMIENTO 
Los delegados/as y subdelegados/as serán elegidos por votación. Ostentará el cargo de 

delegado/a el alumno/a con más votos y como subdelegado/a el segundo más votado/a. 

En caso de empate para ambos puestos, se hará una votación de desempate entre ambos 

alumnos/as. 

5.- FUNCIONES  
Los delegados/as y subdelegados/as elegidos tendrán como funciones: 

 Representar a su grupo en las reuniones de delegados/as y subdelegados/as del centro que 

se celebren. 

 Ser portavoz del grupo para comunicar problemas, sugerencias u otras cuestiones a la 

Jefatura de Estudios 

 Trasladar al grupo la información que sea requerida por Jefatura de Estudios 

6.- CALENDARIO DE REUNIONES 
Se celebrarán 3 reuniones con todos los delegados/as y subdelegados/as: 
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 La segunda semana de octubre 

 La primera semana lectiva de enero 

 La primera semana lectiva del mes de junio 

 

El delegado/a y subdelegado/a de curso representará a todo su grupo y participará en las 

reuniones que convoque la Jefatura de Estudios. 

Los profesores/as evitarán dentro de lo posible que los alumnos/as salgan a baño durante la 

primera sesión de la mañana o durante la sesión siguiente al recreo. Se saldrá al baño una vez el 

profesor/a haya explicado la tarea, e irán de uno en uno. Los profesores/as de Primaria tendrán 

en las aulas, en lugar accesible el papel higiénico para los alumnos/as. 

Los profesores/as podrán solicitar a las familias el material específico que necesiten para 

impartir sus clases o especialidad, siempre que esté justificado su uso y suponga un material 

imprescindible para su formación.  

 

Los profesores/as no podrán comer chicle u otros alimentos dentro del aula y no deben 

permitirlo a los alumnos/as. 

Cuando un profesor/a o personal del centro, conozca la existencia de que un alumno/a padece 

una enfermedad contagiosa, informará a la dirección del centro. 

En el caso de que un profesor/a u otro personal del centro padezcan una enfermedad 

contagiosa, informará a la dirección del centro y no podrá acudir al mismo hasta que presente 

informe médico que certifique que no hay peligro de contagio. 

Los profesores/as se comunicarán con las familias a través de la plataforma comunicativa 

Phidias, agenda escolar o mediante reunión presencial y/o telemática los jueves de 14:00 a 15:00 

h. 

 

Los profesores/as tutores/as de la etapa de Secundaria informarán a los alumnos/as del uso de 

las taquillas para guardar los materiales de estudio y nunca las cajoneras de las mesas que 

deberán estar libres de objetos una vez finalizada la jornada escolar. 

Los profesores/as se asegurarán de que la pizarra y el ordenador estén apagados una vez 

finalizada la jornada escolar. Esta labor será responsabilidad del profesor/a que tenga la última 

clase con el grupo 

Los profesores/as al finalizar las clases instarán a los alumnos/as a recoger las aulas 

(materiales y papeles del suelo).  
Los profesores/as controlarán el uso adecuado de los materiales de aula. Si algún alumno/a 

deteriora intencionadamente los materiales, mobiliario o el espacio del aula será sancionado 

según la normativa vigente y el contenido de este Plan de convivencia. 

Los profesores/as organizarán y facilitarán que en cada aula de Secundaria se elija a un 

delegado/a y subdelegado/a de curso. Todos los alumnos/as participarán en la elección del 

delegado/a y subdelegado/a de curso. Podrá ser elegido cualquier miembro del grupo.  

 

PROTOCOLO DE ELECCIÓN DE DELEGADOS/AS  

 

1.- FECHAS DE ELECCIONES 
En la segunda sesión de tutoría anual, se elegirán a los delegados/as y subdelegados/as de curso. 

Es decir el primer día lectivo del mes de octubre y en la primera sesión de clase del tutor/a con su 

grupo. 

2.- Nº DE DELEGADOS/AS Y SUBDELEGADOS/AS A ELEGIR 
Se elegirá 1 delegado/a y 1 subdelegado/a por grupo. 

3.- CURSOS 
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La elección de delegados/as y subdelegados/as se realizará a partir de 2º de Primaria y en 

Secundaria en cada uno de los cursos. 

4.- PROCEDIMIENTO 
Los delegados/as y subdelegados/as serán elegidos por votación. Ostentará el cargo de 

delegado/a el alumno/a con más votos y como subdelegado/a el segundo más votado/a. 

En caso de empate para ambos puestos, se hará una votación de desempate entre ambos 

alumnos/as. 

5.- FUNCIONES  
Los delegados/as elegidos tendrán como funciones: 

 Representar a su grupo en las reuniones de delegados/as y subdelegados/as del centro que 

se celebren 

 Ser portavoz del grupo para comunicar problemas, sugerencias u otras cuestiones a la 

Jefatura de Estudios 

 Trasladar al grupo la información que sea requerida por Jefatura de Estudios 

6.- CALENDARIO DE REUNIONES 
Se celebrarán 3 reuniones con todos los delegados/as: 

 La segunda semana de octubre 

 La primera semana lectiva de enero 

 La primera semana lectiva del mes de junio 

El delegado/a y subdelegado/a de curso representará a todo su grupo y participará en las 

reuniones que convoque la Jefatura de Estudios. 

 

Los profesores/as evitarán dentro de lo posible que los alumnos/as salgan al baño durante la 

primera sesión de clase de la mañana o durante la sesión siguiente al recreo. Irán al baño una vez 

terminada la explicación del profesor/a y siempre con el permiso de éste/a. 

Los profesores/as, al comienzo de curso, proporcionarán a los alumnos/as la agenda escolar y 

controlarán que se mantenga limpia y se anoten en ella los deberes e informaciones que sus 

profesores/as le indiquen. Así mismo durante los primeros días de curso y para los alumnos/as de 

1º de la ESO, se realizarán actividades de tránsito a la nueva etapa. 

Los profesores/as podrán solicitar a las familias el material específico que necesiten para 

impartir sus clases o especialidad, siempre que esté justificado su uso y suponga un material 

imprescindible para su formación.  

Los profesores/as decidirán la ubicación de los alumnos en el aula. 

 

Los profesores/as no comerán y no permitirán comer chicle u otros alimentos en el aula.  

Cuando un profesor/a o personal del centro, conozca la existencia de que un alumno/a padece 

una enfermedad contagiosa, informará a la dirección del centro. 

En el caso de que un profesor/a u otro personal del centro padezcan una enfermedad 

contagiosa, informará a la dirección del centro y no podrá acudir al mismo hasta que presente 

informe médico que certifique que no hay peligro de contagio. 

Los profesores/as se comunicarán con las familias mediante la plataforma del centro RAICES, 

agenda escolar o con reuniones presenciales y/o telemáticas en el horario establecido para cada 

profesor/a al efecto. 

 

B.- Organización y funcionamiento del período de recreo 

En la etapa de Infantil la duración del patio de recreo de los alumnos/as es de 30 minutos. Una 

vez que los alumnos/as salgan, los profesores/as no les permitirán acceder a las aulas.  
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Serán vigilados por el nº de profesoras/es necesario según la ratio regulada. Teniendo una 

especial atención y vigilancia a los alumnos de NEE, TEA y otras relevancias médicas. 

En ningún caso los alumnos/as podrán quedarse solos en las aulas en el tiempo de recreo sin 

que estén acompañados por un profesor/a. 

Los alumnos/as dispondrán de material de juego exterior el cual será recogido una vez finalizado 

el tiempo de recreo, por lo que no se les permitirá traer balones, juegos o juguetes al colegio. Los 

balones y otros juegos serán proporcionados por el colegio, los balones serán siempre de goma. 

Los días de lluvia o que haga demasiado frío no se saldrá al patio. Cada tutor/a permanecerá con 

sus alumnos/as en clase o en el aula de psicomotricidad en infantil. 

Antes de salir al patio los alumnos/as de infantil se tomarán el almuerzo e irán al baño, las/os 

profesoras/es instarán a los alumnos/as a abrigarse convenientemente en función de la 

temperatura ambiente. 

Para fomentar la inclusión se organizarán actividades de patio adecuadas para todos los 

alumnos de infantil por parte del equipo de apoyo a la integración que denominamos 

“Programa tiempo de recreo”. 

Finalizado el recreo los niños/as harán fila frente a su clase, donde serán recogidos por sus 

tutores/as y /o especialistas. 
Los alumnos/as no podrán comunicarse con personas externas al colegio a través de las vallas del 

recinto y se debe vigilar para que los adultos que estén fuera tampoco lo hagan.  

 

Las/os profesoras/es que realicen el turno de recreo, ocuparán los puntos de vigilancia más 

conflictivos del recinto, de forma rotativa semanalmente, estos puntos serán determinados por los 

profesores/as junto con la Jefatura de Estudios. 

Si un profesor/a tiene prevista una ausencia cambiará su turno de recreo por el compañero/a 

de nivel avisando a la Jefatura de Estudios. 

 

Los alumnos/as de Primaria disfrutarán de un período de 30 minutos de recreo.  

El nivel de 1º de Primaria realizará el recreo durante todo9 el curso en el espacio de arena junto 

al gimnasio, los de 2º lo realizarán en el espacio entre Infantil y Primaria. El resto de los 

alumnos/as durante los meses de octubre a mayo se utilizarán las pistas, el porche y el espacio de 

tierra entre los edificios de Infantil y Primaria. En septiembre y junio los alumnos podrán utilizar 

el espacio entre el edificio de Primaria y comedor hasta que los alumnos de Secundaria entren en 

sus clases.  

Una vez que los alumnos/as salgan al patio de recreo los profesores/as no les permitirán acceder 

a las aulas.  

En ningún caso los alumnos/as podrán quedarse solos en las aulas en el tiempo de recreo sin que 

estén acompañados por un profesor/a. Serán vigilados por el n.º de profesores necesarios según 

la ratio establecida. 

Utilizarán los servicios exteriores. Uno de los profesores/as del turno de recreo estará ubicado en 

el interior de la biblioteca para aquellos alumnos/as que quieran acudir a ella en este período, 

siempre que sea posible. 

Los profesores/as solo permitirán a los alumnos/as disponer de material de Ed. Física para 

los patios, el cual estará supervisado por los profesores/as que tengan turno de vigilancia 

tanto para sacarlos como para la recogida de los mismos. 
Los profesores/as vigilarán y evitarán que los alumnos/as o personas externas se comuniquen a 

través de las vallas del recinto. 

Los días de lluvia o que haga demasiado frío no se saldrá al patio. Cada tutor/a permanecerá con 

sus alumnos/as en clase. 

Antes de salir al patio las/os profesoras/es instarán a los alumnos a abrigarse convenientemente 

mailto:cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org


             

 
C.E.I.P.S.O. “Príncipes de Asturias” 
  C/ Atlántico s/n C.C. 28064160 

                                                                                                                      Pozuelo de Alarcón 
                                                                                                               Tl.917140919Fax 913515144                     
       

      

 e-mail: cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org 

               Dirección General de Centros Docentes    CONSEJERIA DE EDUCACION      Comunidad de Madrid 
 

 
 

52 

en función de la temperatura ambiente. 

Para fomentar la inclusión se organizarán actividades de patio adecuadas para todos los 

alumnos por parte del equipo de apoyo a la integración que denominamos “Programa 

tiempo de recreo” 

Finalizado el recreo los alumnos/as regresarán de forma ordenada a sus aulas. 
Los castigos de los alumnos/as en el período de recreo se realizarán siempre dentro del aula de 

convivencia. 

Durante el tiempo de recreo los profesores/as no permitirán a los alumnos/as colgarse en las 

canastas o porterías.  

Si algún profesor/a viera suciedad en el suelo instará a los alumnos/as a recogerlo y depositarlo 

en el contenedor o papelera. 

Los profesores/as no permitirán que los alumnos/as se suban a la mesa de ajedrez así como en las 

barandillas 

 

Los profesores/as que realicen el turno de recreo, ocuparán los puntos de vigilancia más 

conflictivos del recinto, de forma rotativa semanalmente, estos puntos serán determinados por los 

profesores/as junto con la Jefatura de Estudios. 

Los profesores que tengan turno de recreo no podrán ir a desayunar al comedor. 

Los turnos de recreo los organizará la Jefatura de Estudio así como las sustituciones en caso de 

ausencias. 

Si un profesor/a tiene prevista una ausencia cambiará su turno de recreo por el compañero/a de 

nivel avisando a la Jefatura de Estudios 

 

Los alumnos/as de Secundaria disfrutarán de dos períodos de recreo, uno de 25 minutos y otro 

de 15.  

Durante el 2º descanso de secundaria de 15 minutos, los alumnos/as podrán salir a las 

pistas en cualquier mes del curso, pero no se podrá jugar con ningún tipo de balones. 
Antes de salir al patio las/os profesoras/es instarán a los alumnos/as a abrigarse 

convenientemente en función de la temperatura ambiente. 

Durante el tiempo de recreo los profesores/as no permitirán a los alumnos/as colgarse en las 

canastas o porterías.  

Si algún profesor/a viera suciedad en el suelo instará a los alumnos/as a recogerlo y depositarlo 

en el contenedor o papelera. 

Los profesores/as no permitirán que los alumnos/as se suban a la mesa de ajedrez así como en las 

barandillas. 

Una vez que los alumnos/as salgan al patio de recreo los profesores/as cerrarán las aulas y no les 

permitirán acceder a ellas.  

No se permite a los alumnos/as circular por los pasillos, clases o servicios del edificio durante el 

período de recreo. 

Utilizarán los servicios exteriores.  

 

Los profesores/as permitirán que los alumnos/as dispongan de balones de juego adecuados 

(plástico o goma) que serán proporcionados en consejería, y serán recogidos una vez finalizado 

el tiempo de recreo. No se permitirá utilizar balones de casa u otros objetos de juego. 

Los profesores/as vigilarán y evitarán que los alumnos/as se comuniquen con personas que estén 

fuera del recinto del colegio a través de las vallas del mismo. 

Los días de lluvia o haga demasiado frío los alumnos podrán salir al patio ocupando el espacio 

del porche. Se distribuirán de la siguiente forma: 

1º de la ESO en la zona de la puerta de la C/ Manzano. 
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2º de la ESO en el tramo situado en la puerta de Primaria 

3º de la ESO en el tramo de la puerta de Infantil 

4º de la ESO en el porche de la entrada principal 

Para fomentar la inclusión se organizarán actividades de patio adecuadas para todos los 

alumnos de infantil por parte del equipo de apoyo a la integración que denominamos 

“Programa tiempo de recreo”. 
En el caso de disponer del profesorado necesario, los alumnos/as de Secundaria podrán ir a la 

biblioteca en el recreo.  

No se podrán traer balones de casa para jugar en el colegio, el centro proporcionará los 

suficientes y adecuados para los alumnos/as. 

 

Los profesores/as que realicen el turno de recreo, ocuparán los puntos de vigilancia más 

conflictivos del recinto, estos puntos serán determinados por los profesores/as junto con la 

Jefatura de Estudios. 

Los profesores que tengan turno de recreo no podrán ir a desayunar al comedor. 

Los turnos de recreo los organizará la Jefatura de Estudio así como las sustituciones en caso de 

ausencias. 

C.- Asistencia, ausencias, retrasos y permisos 

C.1.- Protocolo para el profesor/a en caso de ausencias y retrasos de alumnos/as 
 

Siguiendo las indicaciones del protocolo de actuación contra el absentismo escolar en Pozuelo de 

Alarcón 

Los límites aconsejados de absentismo escolar en los alumnos/as del centro son: 

 

 Tres días consecutivos o cinco días alternos al mes sin justificar, en los niveles de 

Educación Primaria 

 30 horas mensuales de faltas injustificadas en el nivel de Educación Secundaria 
 

En la etapa de Primaria el protocolo recomendado fija un procedimiento de intervención 

jerarquizado y ordenado, con varios niveles de intervención que tendrán que seguir los 

profesores/as del centro: 

El primer nivel: cuando un alumno/a falte 10 horas mensuales a clase sin justificar el centro 

educativo intervendrá, a través del tutor/a, enviando información del hecho a las familias a través 

de documento al efecto o reunión con la familia. Importante: Dejar constancia por escrito de la 

notificación o reunión con la familia.  

El segundo nivel cuando un alumno/a falte 20 horas mensuales a clase sin justificar el centro 

educativo intervendrá, a través del/la Jefe de Estudios, que enviará la notificación a las familias, 

dejando constancia por escrito de la notificación o reunión con la familia. Importante: Dejar 

constancia por escrito de la notificación o reunión con la familia.  

El tercer nivel cuando un alumno/a falte 30 horas mensuales a clase sin justificar el centro 

educativo intervendrá, a través del/la Orientador/a como miembro de la Comisión de Absentismo 

de Centro, derivará al alumno/a a la Mesa Local de Absentismo Escolar.  

Si la ausencia se produce en días coincidiendo con exámenes programados, para que el 

alumno pueda hacer el examen, los padres/madres deben justificar la falta con una cita 

médica. 
Aquellos alumnos/as que falten por motivos injustificados, no se les repetirá el control sino que 

éste lo harán al final del trimestre. Si falta en las horas previas a un examen deberá justificarlo 

con una cita médica.  
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En caso de retraso injustificado de 5 días a lo largo del mes, el tutor/a actuará según el siguiente 

protocolo: 

 El primer día el alumno/a no se incorporará hasta la siguiente sesión 

 Se registrará en el listado mensual de faltas y retrasos. 

 Anotación de los retrasos en el boletín trimestral. 

o Aviso a las familias cuando se produzcan 5 retrasos al mes según modelo  

o El tutor/a enviará un correo a la familia. 

o El segundo enviará un correo a la familia indicando que traslada la información a 

JE..  

Tanto las faltas como los retrasos se informarán en RAICES y aparecerán en el boletín de 

notas trimestral 

 

En la etapa de Secundaria el tutor/a de los alumnos/as de cada grupo, analizará mensualmente 

las faltas de asistencia que hay en el grupo. 

Si estas faltas, superan el doble de la carga lectiva semanal de una materia, el tutor/a se lo 

comunicará al profesor/a de la misma para que este actúe conforme a la programación anual de la 

materia en el apartado correspondiente a pérdida de evaluación continua por faltas de asistencia. 

Además, el tutor/a cursará la primera citación a los padres/madres, por escrito y por teléfono 

(simultánea y complementaria), de la que quedará constancia documentada de la notificación o 

reunión con la familia.  

Si las faltas no justificadas superan las 20 horas lectivas mensuales, Jefatura de Estudios envía 

la notificación a las familias, dejando constancia por escrito de la notificación o reunión con la 

familia. Importante: Dejar constancia por escrito de la notificación o reunión con la familia.  

A partir de las 30 horas lectivas consideradas como faltas no justificadas, el Orientador/a del 

centro, como miembro de la Comisión de Absentismo del centro, derivará al alumno/a a la Mesa 

Local de Absentismo Escolar.  

Un alumno/a perderá el derecho a la evaluación continua en cada evaluación, cuando se 

cumpla el siguiente porcentaje de faltas. 

Asignatura de 5 h. semanales 10 horas 

20 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

Asignatura de 4 h. semanales 8 horas 

16 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

Asignatura de 3 h. semanales 6 horas 

12 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

Asignatura de 2 h. semanales 4 horas 

8 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

Asignatura de 1 h semanal 2 horas 

4 horas 

Comunicación del profesor/a a los padres/madres 

Comunicación del Jefe de Estudios a los 

padres/madres 

 

 

IMPORTANTE: Todas estas notificaciones se harán a través de la Plataforma 

comunicativa RAICES dejando una copia impresa de la notificación en el expediente del 

alumnos/a 
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Si un alumno/a falta a un examen, para poder hacerlo otro día tiene que justificar la falta con 

una cita médica. Si falta en las horas previas a un examen deberá justificarlo con una cita 

médica. 

En cuanto a los retrasos, el profesor/a que imparte la clase en la que se ha producido, lo 

comunicará a su familia mediante el programa RAICES. Si el alumno/a falta a la clase, y esta 

falta es o no justificada, el profesor/a de la materia comunicará la falta en la aplicación 

correspondiente. Posteriormente, el profesor/a (si tiene la información) o el tutor/a, justificará las 

faltas del alumno/a con la información que se reciba por parte de los padres/madres.  

Tanto las faltas como los retrasos, aparecerán en el boletín de notas trimestral. 

 

 

C.2.- Protocolo en caso de ausencias y retrasos del profesor/a 

 

La asistencia y puntualidad al puesto de trabajo es obligatoria para todo el personal 

docente y laboral.  
Si algún trabajador/a incumple esta norma, se le aplicará el protocolo para la imposición de 

sanciones por faltas leves del personal funcionario y laboral regulado en la siguiente normativa: 

 RÉGIMEN JURÍDICO Ley 7/2007, de 12 de abril, por la que se aprueba el Estatuto 

Básico del Empleado Público (Título VII).   

 Ley 1/1986, de 10 de abril, de Función Pública de la Comunidad de Madrid (Capítulo XI, 

Título IV).   

 Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen 

Disciplinario de los Funcionarios de la Administración del Estado.   

Siguiendo las indicaciones de las Instrucciones de 19 de mayo de 2010, si algún profesor/a o 

personal laboral, debe ausentarse dentro de su horario laboral menos de cuatro días, lo 

comunicará a la Dirección del Centro, si es posible, con anterioridad rellenando un impreso 

oficial de la aplicación RAICES, donde quedará registrada la solicitud de la ausencia, 

posteriormente aportará un certificado del motivo de la misma, en el que no conste diagnóstico 

médico, este documento se solicitará en secretaría y se obtendrá del programa de la Comunidad 

de Madrid  RAICES. 

Cuando se prevea una ausencia, informará a la Jefatura de Estudios, Secretaria y Dirección y 

dejarán por escrito las actividades a realizar por los compañeros/as que le sustituyan. A tal fin 

disponemos de una *ficha denominada FICHA DE PROGRAMACION EN CASO DE 

AUSENCIA  

En el caso de Secundaria, cuando un profesor/a tenga una ausencia programada avisará antes de 

ausentarse a Jefatura de Estudios, Secretaría y Dirección, y dejará una tarea para cada sesión 

lectiva de su horario con el fin de que el profesor/a de guardia pueda entregársela a los 

alumnos/as del profesor/a ausente. 

Para continuar con la formación de los alumnos/as y para contemplar el caso en el que las 

ausencias de los profesores/as sean repentinas y no puedan poner un trabajo para las clases a 

las que faltan, los departamentos didácticos elaborarán una serie de ejercicios ajustados a cada 

momento del curso para que el profesor/a de guardia tenga una tarea que administrar a los 

alumnos/as del profesor/a ausente. 

 

En Infantil y Primaria, cuando la ausencia esté programada el compañero/a de nivel orientará al 

sustituto/a. 

En el caso de imprevistos deberá comunicarlo a la mayor brevedad posible. Una vez 

incorporado al centro, aportará el justificante y rellenará el impreso oficial de solicitud de 

ausencia del Centro. 
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En caso de retraso el profesor/a avisará por teléfono al Centro a la mayor brevedad posible para 

que la Jefatura de Estudios organice la sustitución. 

 

Infantil  
En la etapa de Infantil, el profesor/a, compañero de nivel o de ciclo que detecta el retraso o 

ausencia de un profesor/a en el momento de recoger la fila o recibir a los alumnos/as, avisa a 

Jefatura, Secretaria o Dirección para que un compañero/a libre se encargue de recibirlos.  

 

Primaria  
En la etapa de Primaria, en caso de ausencia o retraso imprevisto de algún profesor/a el 

compañero/a de nivel o ciclo se hará cargo de la fila de dicho profesor/a y se avisará de 

inmediato a Jefatura de Estudios. Los profesores/as de Primaria que no impartan clase a primera 

hora, estarán disponibles para cubrir los posibles retrasos de profesores/as. 

 

Secundaria 
En la etapa de Secundaria, en caso de ausencias o retrasos imprevistos los profesores/as que 

tienen guardia se encargarán de revisar las clases para comprobar que no falta ningún 

compañero/a y cubrir la ausencia en su caso. 

  

Turnos de sustituciones de profesores/as 
Las sustituciones se comunican al profesorado,  a ser posible el día anterior, si no fuera posible 

se hará por escrito a primera hora de la mañana en las etapas de Infantil y Primaria y en 

Secundaria el/los profesores de guardia estarán pendientes de la ausencia de algún compañero/a 

y cubrirán su clase. Para ello se anotarán la guardia en un documento al efecto  

Las Jefaturas de Estudios de las distintas etapas, confeccionarán un cuadrante con las franjas 

horarias y se asignará en cada franja el profesorado de guardia en cada una de ellas. Cuando haya 

más de un profesor/a de guardia se procederá siguiendo estos criterios: 

 

Criterios para Infantil y Primaria 
A la hora de asignar sustituciones se tendrá en cuenta: 

 En primer lugar sustituirá el tutor/a, si fuera posible, después se intentará que sean 

profesores de cursos cercanos o que conozcan al grupo de alumnos/as. 

 El número de veces que los profesores/as han sustituido durante el trimestre. 

 Los últimos en hacerlas serán los profesores/as que realizan apoyos en Lengua y 

Matemáticas e inglés. En caso de ser necesario que dejen de hacer el apoyo lo anotarán 

en el registro de apoyos, incluyendo el motivo de la falta del mismo. 

Cuando se produzca una salida pedagógica de algún curso, los profesores/as que “dejan 

de impartir clase”, por dicha salida, cubrirán las sustituciones en primer lugar. 

En cada caso, el Equipo Directivo valorará la sustitución de forma que sea lo más 

conveniente para el grupo de alumnos/as. Cuando las sustituciones se deban a salidas, 

excursiones, festividades o actividades extraescolares dentro del centro, se informará de las 

sustituciones el día anterior por correo electrónico y ese mismo día por la mañana. 

 

Criterios para Secundaria 
La Jefatura de Estudios tendrá en cuenta esta posibilidad y adjudicará las sustituciones 

alternando las mismas. 

 

Cuando se produzca una salida pedagógica de algún curso, los profesores/as que 
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“dejan de impartir clase”, por dicha salida, cubrirán las sustituciones en primer lugar. 

En cada caso, el Equipo Directivo valorará la sustitución de forma que sea lo más 

conveniente para el grupo de alumnos/as. 

 

Si un profesor/a debiera ausentarse antes de su hora de salida deberá comunicarlo a la 

Dirección del centro y rellenar un impreso oficial de solicitud según las “INSTRUCCIONES de 19 de 

mayo de 2010, de la Dirección General de Recursos Humanos, sobre comunicación y justificación de las ausencias al trabajo 

de menos de cuatro días por parte del personal docente y de administración y servicios de los centros docentes públicos no 

universitarios de la Comunidad de Madrid.” 
 

Cualquier profesor/a podrá cubrir la sustitución en cualquiera de las etapas en las que se 

produzca la ausencia, cuando se agoten los criterios anteriores. 

 

El profesorado dispone de dos días lectivos  libres llamados “Días de libre disposición” así 

como dos días en período no lectivo. 

 

Para disfrutar de estos días se procederá del siguiente modo: 

 

A.- Criterios disfrute días libre disposición de dos días lectivos 

 
1.- PLAZO DE SOLICITUD  

 De tres meses a 15 días hábiles de anterioridad 
 Circunstancias sobrevenidas 

2.- PLAZO DE RESOLUCIÓN 
 15 días hábiles a partir de la presentación 
 10 días naturales 

3.- MODO DE SOLICITUD 
 Mediante escrito oficial dirigido a la dirección del centro 

4.- Nº DE PROFESORES QUE LO PUEDEN DISFRUTAR A LA VEZ 
 Al ser un claustro de entre 41 y 60 profesores será de 3 profesores a la vez 

5.- CRITERIOS DE SELECCIÓN EN CASO DE EXCEDER EL Nº DE SOLICITANTES 
1. El menor número de días de libre disposición disfrutados previamente en el curso escolar por el 

interesado. 
2. El día de entrada de la solicitud. 
3. La antigüedad en el cuerpo del solicitante. 

6.- DÍAS QUE NO SE PUEDEN SOLICITAR 
 

6.1.- SEGÚN NORMATIVA 
 Los 7 primeros días lectivos 
 Los días en que se realicen las sesiones de evaluación. 
 En las evaluaciones ordinarias 
 En las evaluaciones extraordinarias de fin de curso 
 En Primaria y Secundaria entre las evaluaciones ordinaria y extraordinaria y durante los tres días 

del período de reclamación.  
 

 

LA CONCESIÓN, EN TODO CASO, ESTARÁ CONDICIONADA A LAS NECESIDADES DEL 

SERVICIO EDUCATIVO Y A SU PREVIA AUTORIZACIÓN 
 

6.2.- POR RAZONES ORGANIZATIVAS Y NECESIDADES DEL SERVICIO 
o En las sesiones de Claustro 
o No se podrán conceder permisos en el mismo día a 3 profesores de la misma etapa 
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educativa. 
o No se concederán permisos durante la celebración de las fiestas comunes del centro. 
o En Infantil y Primaria no se podrá conceder el permiso simultáneamente a dos profesores 

del mismo nivel. 
o No se podrá conceder permiso los días de entrega de notas 

 

 

7.- DENEGACIÓN O REVOCACIÓN DEL PERMISO 
En caso de causas organizativas excepcionales y sobrevenidas relacionadas con el derecho a la 

educación de los alumnos, el permiso podrá denegarse o revocarse 
 

B.- Criterios disfrute días libre disposición de dos días no lectivos 
El número máximo de docentes en un centro a los que podrá concederse el permiso para un mismo día 

NO lectivo será de un máximo de 30% de la plantilla.  
Respecto al disfrute de los días no lectivos el plazo para resolver será, como máximo, el día siguiente a la 

presentación de la solicitud y se concederán, si las solicitudes se exceden del 30%, siguiendo los criterios 

del punto nº 5 de la norma. 
 

D.- Vestimenta 

Los profesores/as de Ed. Física exigirán a sus alumnos/as el uso de chándal en sus clases. 

Los profesores/as observarán que la ropa está limpia, sin desgarrones y adecuada a su tamaño y 

edad, incluido el calzado. Si un profesor/a observa que un alumno/a acude al centro con una 

vestimenta no adecuada conforme a los criterios señalados se procederá según el siguiente 

protocolo: 

1.- Aviso verbal al alumno/a 

2.- En caso de persistir correo a la familia 

3.- Si no se corrige después del segundo aviso, información a la Jefatura de Estudios que se 

pondrá en contacto con la familia avisando de la imposición de una sanción según el presente 

reglamento. 

Todas las prendas estarán marcadas con el nombre del alumno/a para evitar pérdidas en la etapa 

de Infantil 

Los alumnos/as de infantil llevarán en las chaquetas y abrigos una cinta larga para poder 

colgarlas en sus perchas. 

Los profesores/as informarán a los alumnos/as de su responsabilidad en relación a sus prendas de 

vestir que deberán cuidar y controlar en todo momento. 

Si alguna prenda de ropa se extravía, los profesores/as permitirán a los alumnos/as buscarla en 

los distintos contenedores al efecto, situados en cada uno de los edificios de Infantil, Primaria y 

Gimnasio. 

Se consideran inadecuados aquellos atuendos masculinos o femeninos que no resulten 

suficientemente decorosos (enseñar tripa, escotes…). 

No se permitirán faldas, camisetas y pantalones que dejen al descubierto la ropa interior, que 

hagan alusión a ideas que inciten a comportamientos violentos o con inscripciones insultantes u 

ofensivas. No se puede acudir al centro en chanclas, bañadores de cualquier tipo y pantalones 

o faldas que no cubran media pierna. 

Los alumnos/as vendrán limpios tanto en su vestuario como en su aseo personal. 
No se permite venir maquillado/a al centro. 

No se permiten gorros y prendas que cubran la cara. No se permiten prendas que cubran la 

cabeza salvo por enfermedad grave o motivos religiosos. En estos casos se podrá utilizar el velo 

más sencillo que no impida la correcta realización de las actividades del centro. 
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Así mismo los profesores/as vestirán de forma decorosa, se evitarán faldas, camisetas y 

pantalones que dejen al descubierto la ropa interior, que hagan alusión a ideas que inciten a 

comportamientos violentos o con inscripciones insultantes u ofensivas. 

E.- Dispositivos electrónicos y el uso de Internet 

Los profesores/as no permitirán a los alumnos/as EL USO de teléfonos móviles y de otros 

dispositivos electrónicos durante la jornada escolar es decir, horario lectivo, tiempo de 

recreo y durante las actividades complementarias y extraescolares en el centro.  
No permitirán consultar en internet aquellas páginas que no sean recomendadas por los 

profesores para realizar trabajos escolares durante las clases. 

No permitirán navegar por internet para buscar páginas inadecuadas (con carácter sexual, 

discriminatorio, videos, juegos o redes sociales) y que no estén relacionadas con temas de trabajo 

escolares. 

No se les permitirá utilizar los dispositivos móviles en los edificios, en los patios o espacios 

comunes durante el horario lectivo, comedor y actividades extraescolares y complementarias. 

Los alumnos/as que incumplan estas normas serán sancionados conforme a lo regulado en este 

Plan de Convivencia. 

En el caso de que se encuentre un móvil o cualquier dispositivo electrónico en clase o cualquier 

espacio del centro, así como en las actividades extraescolares y complementarias sin autorización 

se requisará y se llevará a JE y se procederá del siguiente modo: 

 Si el alumno no lo tenía encendido se le devolverá al final del día  

 Si lo tuviera encendido o es reincidente en esta conducta, se le entregará solo a sus padres 

o tutores los cuales tendrán que acudir al centro a recogerlo 

 Si se negase a entregarlo al profesor o a cualquier miembro del personal docente o no 

docente constituirá una falta muy grave y será de aplicación inmediata el procedimiento 

ordinario del Decreto 32/2019 con las sanciones que de ello se deriven  

 

Así mismo los profesores no podrán utilizar el teléfono móvil para uso personal durante la 

jornada lectiva en las aulas o tiempos de recreo en presencia de los alumnos, salvo que sea 

por motivos de fuerza mayor (situación grave familiar). En este caso saldrá del aula o se retirará 

de la presencia de los alumnos avisando a un compañero de la situación o a la Jefatura de 

Estudios. 

Del mismo modo no podrá utilizar dispositivos móviles, ordenadores y la conexión a internet 

para uso personal durante la jornada lectiva en presencia de los alumnos. 

F.- Uso de los materiales del centro (didácticos, juegos y mobiliario) 

Los profesores/as informarán a los alumnos/as de las normas de uso de los materiales de clase, 

material didáctico, juegos, mobiliario y material informático que pertenezca al centro u otro 

personal del mismo. 

Informarán a las familias y Jefatura de Estudios de los desperfectos que hayan ocasionado sus 

alumnos y aplicarán la sanción correspondiente conforme a este Plan de convivencia. 

En el patio de infantil y 1º de Primaria, el material de juego (cubos y palas) debe quedar 

guardado en los lugares establecidos para ello.  

No se permite traer balones o juegos de casa, éstos serán proporcionados en consejería. Solo se 

utilizarán balones de goma para practicar el fútbol y de baloncesto para este deporte. 

TAQUILLAS 
El uso de la taquilla es exclusivo para los alumnos/as de Secundaria. 
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Aquellos alumnos/as de Secundaria que deseen utilizar una taquilla deben solicitarlo mediante un 

impreso al efecto que se les proporcionará en secretaría.  

La asignación de la taquilla la realizará el colegio, teniendo en cuenta la situación y la 

disposición de las mismas y el alumnado que lo solicite. 

Los alumnos/as a los que se les adjudique una taquilla deberán firmar junto con sus padres el 

contrato redactado al efecto, por el AMPA. 

El alquiler de la taquilla tiene un coste anual que se establecerá cada curso escolar por el AMPA 

que destinará lo recaudado a la reposición y/o reparación de las taquillas 

Los alumnos/as deberán cumplir las normas de uso establecidas en el contrato. El 

incumplimiento de las normas será motivo de retirada de la taquilla, en tal caso no se devolverá 

el alquiler de la misma. 

Los alumnos/as que la contraten tendrán que utilizarla atendiendo a las siguientes pautas: 

 Se acudirá a la taquilla al entrar en el colegio, para depositar en ella los materiales 

referentes a las asignaturas que se imparten después del recreo, quedándose con los 

de las asignaturas de las primeras horas. 

 Antes de salir al recreo, harán el cambio de materiales. Depositarán los utilizados de 

las primeras horas de clase y cogerán los de las materias que cursarán después del recreo. 

 Al finalizar la jornada, todos los alumnos/as (hagan o no uso del servicio de comedor), 

podrán dejar en la taquilla todo el material que quieran, aunque deben llevarse los libros 

para realizar las tareas recomendadas por el profesorado para el día siguiente. 

 

Igualmente todo el personal del centro está obligado a respetar y utilizar adecuadamente el 

material del centro. En caso de negligencia o actos intencionados la persona responsable estará 

obligada a reparar el daño ocasionado. En la sala de ordenadores, controlarán que los alumnos/as 

escriben sus nombres en la hoja de registro correspondiente al día en que han visitado la sala 

junto al número del ordenador que han utilizado. De este modo, se podrá rastrear el uso indebido 

de los ordenadores por parte de los alumnos/as. 

 

G.- Actividades complementarias y extraescolares 
Durante el desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares, los alumnos/as están 

obligados a cumplir las normas de conducta aprobadas en este Plan de Convivencia. 

 

G.1.- Normas para los alumnos 

ANTES DE SALIR: 

- Conocerán que está prohibido traer teléfonos móviles. 

- Hacer bien la fila para salir del colegio 

- Escuchar las indicaciones de los profesores 

- Pasar al baño 

- Recoger de clase lo necesario para la salida: mochila, almuerzo, bebida, abrigo, etc. 

- Los alumnos con un parte de convivencia permanecerán en el colegio sin salir 

EN EL BUS (a la ida y a la vuelta): 

- Respetarán normas propias del transporte escolar: abrocharse el cinturón, sentarse 

apropiadamente, respetar al conductor 

- Entrar/salir de forma ordenada en fila 

- Mantener un volumen de voz adecuado durante el trayecto 

- Los asientos delanteros y los centrales traseros estarán reservados para los alumnos 
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que lo requieran 

- Permanecer con el compañero asignado  

- Prohibido comer/beber en el bus, 

- Cada uno será responsable de sus cosas, sin tirarlas ni molestar a nadie. 

- Recoger las pertenencias personales al dejar el autobús (ropa, papeles, mochilas, etc) 

 

EN EL DESTINO: 

- Estar atentos a las consignas del profesor durante toda la salida y seguir las 

indicaciones del resto de profesores y monitores de la actividad. 

- Respetar las normas del lugar al que se acuda (según sea la visita a un museo, a un 

centro de mayores, a un centro de recuperación de la fauna, a un espacio abierto al 

aire libre etc.). 

- Respetar al resto de compañeros. 

- Cuidar todos los espacios y mobiliario urbano 

- Ir en fila de 2 andando por la acera y con cuidado con los otros viandantes 

- Ser responsables de nuestras cosas 

- Ayudar a los compañeros que lo necesiten 

- Permanecer con el grupo 

- Respetar los turnos que se establezcan 

- Cuidar los espacios que se visiten (sin tocar, correr, ni gritar) 

G2.- Funciones de los profesores en las Actividades  complementarias 

1.- Normas generales: características y ratio 
Este tipo de actividades son obligatorias en Secundaria por lo que si un alumno/a no participa 

en la actividad, permanecerá en el centro en un grupo de su ciclo, de otro ciclo o, en su defecto, 

con el equipo directivo. 

2.- Selección de las actividades 
Cada equipo docente, departamento o profesor/a propondrá, a principios de curso, las actividades 

que sean de interés para el mismo, distribuyéndolas por trimestres y quedando recogidas en la 

PGA. El mismo procedimiento se realizará para las actividades comunes del Centro. 

No se podrán realizar actividades sin ser aprobadas por el Consejo Escolar. 

3.- Contratación 
La contratación de la actividad la llevará a cargo el/la coordinador/a del equipo de profesores en 

Infantil y Primaria. En el caso de Secundaria lo hará el profesor/a que organiza la actividad. 

Cuando surjan actividades nuevas no aprobadas en PGA serán comunicadas a las respectivas 

Jefaturas de Estudios con al menos 15 días de antelación. 

4.- Contratación de autobuses 
Todos los autobuses se contratarán con cinturones, siendo realizada por el coordinador/a del 

equipo de profesores/as en el caso de Infantil y Primarias y en Secundaria el profesor/a que 

organiza la actividad. El coste del autobús se ingresará en la cuenta del colegio y éste efectuará el 

pago a la empresa de transporte. El profesor/a que contrate el autobús deberá escribir la fecha de 

la salida, el nombre de la empresa y el importe a pagar en un cuadrante que encontrará en 

secretaría. De este modo se pretende poder hacer el seguimiento de los ingresos de las 

cooperativas en la cuenta del centro para poder así pagar los servicios de desplazamiento. 

5.- Comunicación a las familias 
El coordinador de equipo docente correspondiente en Infantil y Primaria, junto con los 
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profesores/as que realizan la salida, con el visto bueno de la jefatura de estudios, elaborará una 

autorización a las familias indicando lugar, fecha, hora y precio de la actividad con al menos 10 

días de antelación. En esta autorización se podrán además indicar algunas recomendaciones para 

la salida, así como la fecha límite de entrega de la misma. Si un alumno/a no entregara la 

autorización en el plazo establecido no podrá participar en la salida. Así mimo si un 

alumno/a acumulara, en la fecha de realización de la salida, tres partes de disciplina no 

podrá ir a la salida organizada. 
Estas comunicaciones se enviarán a través de la plataforma comunicativa del colegio Phidias a 

cada familia. 

En Secundaria el profesor/a que realiza la actividad, elaborará una autorización para las 

familias, indicando lugar, fecha, hora y precio de la actividad con una semana de antelación, así 

como la fecha límite de entrega de la misma. Si un alumno/a no entregara la autorización en 

el plazo establecido no podrá participar en la salida. Así mimo si un alumno/a acumulara, 

en la fecha de realización de la salida, tres partes de disciplina no podrá ir a la salida 

organizada. 

6.- Pagos y autorizaciones 
El pago de los autobuses se realizará a través de las cuentas del fondo de padres/madres de 

padres/madres, que se encargarán de gestionar los diferentes ingresos a la cuenta del colegio. 

Ningún alumno/a podrá acudir a ninguna salida sin la autorización paterna/materna escrita, o el 

comprobante de pago de la actividad. Las actividades se pagan con el fondo de padres/madres. 

Lo que sí deben justificar los padres/madres es estar al corriente de pago en la fecha en la que se 

realice la excursión. 

Cuando un alumno/a no acuda a una actividad, después de haberse contratado, solamente se le 

devolverá el importe de la actividad en sí y no el autobús. 

7.- Actividades fuera de la localidad, país o que requieran pernoctar.  
Las actividades fuera de la localidad como viajes de fin de curso, viajes de intercambios, etc…, 

podrán ser organizadas por empresas especializadas para facilitar el desarrollo de la misma y 

garantizar la seguridad. La contratación de la empresa será realizada por las familias 

participantes en la misma. En ningún caso el centro será responsable de la contratación siendo su 

intervención la de intermediario/a para facilitar la comunicación. 

Para realizar esta actividad es necesario que la dirección del centro solicite una Comisión de 

Servicios a través de la Unidad de Programas y la aprobación de la misma, para los profesores/as 

que participen en el viaje.  

En cuanto a las actividades que requieran pernoctación se organizarán de la misma forma que 

con las actividades de un solo día. 

8.- Privación de participar en las actividades complementarias y extraescolares 
Al amparo del D. 32/2019 y contemplado en el Plan de convivencia del centro,  los alumnos no 

podrán participar en las actividades completarías (dentro del horario lectivo) cuando cometan 

una falta leve y ésta sea sancionada por el profesor o tutor con el apartado d) del Artículo 33 

apartado 2, o con una falta grave que será sancionado en este caso por el Jefe de Estudios o 

Director según el artículo 34 apartado 2 letra c) o d) . 

Para ello los mencionados partes, deben estar puestos por escrito bien por el tutor o profesor que 

sanciona, bien por el jefe o jefa de estudios. Así mismo ningún alumno podrá quedarse sin 

actividad si no se informó por medio de parte escrito a los padres. 

 

 

Por otra parte los alumnos no podrán participar en las actividades extraescolares (fuera del 

horario lectivo) VOLUNTARIAS (intercambios y viajes de fin de curso y las que requieran 

pernocta) cuando se de alguno de los dos casos siguientes: 
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- Acumulación de dos partes leves. 

- 1 parte grave. 

Para ello los mencionados partes, deben estar puestos por escrito bien por el tutor o profesor que 

sanciona, bien por el jefe o jefa de estudios. Así mismo ningún alumno podrá quedarse sin 

actividad extraescolar si no se informó por medio de parte escrito a los padres. 

 

Ningún alumno podrá quedarse sin actividad extraescolar si no se ha informado por medio de 

parte escrito a los padres con anterioridad.  

Si el incidente sucediese el mismo día de la actividad antes de la salida del centro, se contactará 

con la familia por correo electrónico para informar de la privación de la actividad a su hijo. 

 

G 2.- Actividades extraescolares 

1.- Fuera del calendario escolar 
El centro abre en vacaciones de Navidad, Semana Santa y julio y se realizan actividades 

extraescolares de tarde, de 15:00 h. a 17:00 h. en septiembre y junio y de 16:00 h. a 18:00 h. de 

octubre a mayo. 

Los monitores/as de actividades extraescolares de tarde recogerán a los alumnos/as de Infantil y 

Primaria directamente en sus aulas, cinco minutos antes de concluir el periodo de comedor. 

Los monitores/as son los responsables de: 

 Que los espacios y materiales utilizados queden debidamente ordenados. 

 Cumplir normas de comportamiento 

 Traslado por los pasillos en orden 

2.- Fuera del horario lectivo 
El AMPA se encargará de que los alumnos/as TEA y de NEE del colegio reciban la atención que 

necesitan en todas las actividades en las que participen. 

A principio de curso las empresas de actividades entregarán el listado de alumnos/as de cada 

actividad en secretaría o dirección. Se elaborará un cuadrante con las actividades y el aula donde 

se realizan, se expondrá en la entrada del colegio y en la de cada edificio para información a las 

familias.  

 

5.3.2.- Conductas para con las personas del centro 

Los profesores/as informarán a sus alumnos/as de las siguientes normas de conducta que se 

esperan de ellos/as en el centro: 

 Respetar la autoridad del profesor/a en todos los espacios del centro.  

 Comportarse respetuosamente con todo el personal trabajador del centro y atendiendo a 

sus indicaciones.  

 Dirigirse con corrección y trato respetuoso con todas las personas. 

 Comportarse de forma decorosa 

 No practicar la violencia física o verbal 

 Respetar las diferencias de las personas, evitando el trato discriminatorio a cualquier 

persona del centro por razón de sexo, edad, raza, nacionalidad, condición de 

discapacidad, religión, ideología o económico. 

Los profesores/as aplicarán las sanciones correspondientes en caso de incumplimiento de estas 

normas, según lo regulado en este reglamento informando a las familias y a la Jefatura de 

Estudios  

 

Igualmente todo el personal trabajador del centro está obligado a cumplir las siguientes 
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normas de conducta: 

 

 Comportarse respetuosamente con todo el personal trabajador del centro.  

 Dirigirse con corrección y trato respetuoso con todas las personas del centro (alumnos 

compañeros, familias…) 

 Comportarse de forma decorosa 

 No practicar la violencia física o verbal 

 Respetar las diferencias de las personas, evitando el trato discriminatorio a cualquier 

persona del centro por razón de sexo, edad, raza, nacionalidad, condición de 

discapacidad, religión o económico. 

 

5.4.- Horario y normas de entradas y salidas del centro 

5.4.1.- Horario del centro  

A.- Horario de apertura y cierre de puertas 

Las puertas del Centro se abrirán para la entrada: 

 Secundaria a las 8: 00 h. y se cerrarán a las a las 8:30 h. 

 Infantil y Primaria se abrirán a las 8:45 y se cerrarán a las 9:05 h.  

 

Las puertas del centro se abrirán para la salida: 

 En Infantil y Primaria 
Septiembre y junio 

 A las 12:50 h. y se cerrará a las 13:15 h. 

Octubre a Mayo 

 A las 13:50 h. y se cerrará a las 14:15 h. 

 En Secundaria 
Todo el curso 

 A las 14:10 o 15:00 h. en función de los horarios de los cursos 

 

En Infantil y Primaria aquellos alumnos/as que no hayan sido recogidos por sus familias a las 

14:00 h. se llamarán a la familia, en caso de no localizarla el niño/a se quedará en el comedor y 

los padres abonarán el menú.  

Si un padre/madre no pudiera venir a recoger a su hijo/a de Infantil o Primaria, debe notificarlo 

a su tutor/a y autorizar por escrito a la persona en la que delegue mediante una autorización 

escrita en la que figure su D.N.I y el de la persona en la que delega.  

Los alumnos de Secundaria saldrán solos cuando acabe su jornada lectiva o tras el servicio de 

comedor. 

5.4.2.- Horario de profesores/as 

A.- Horario de general de profesores/as 

Infantil y Primaria  
De 09:00 a 14:00 horario lectivo—De 14:00 h a 15:00 h. permanencia en el centro,  siempre que 

no se realice teletrabajo. (DE OCTUBRE A MAYO) 

De 09:00 h. a 13:00 h horario lectivo—De 13:00 h. a 14:00 h. permanencia en el centro, siempre 

que no se realice teletrabajo.  (SEPTIEMBRE Y JUNIO) 

Secundaria 
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De 08:15 h. a 14:10-15:00 h. en función de la jornada contratada. Este horario incluye: períodos 

lectivos, horario complementario y guardias. 

B.- Horario de atención a padres/madres 

 El horario del Equipo Directivo para atención a las familias se establecerá cada año en la 

Programación General Anual: 

 Tutores de Infantil y Primaria atenderán a padres/madres de forma presencial o 

telemática los:  

 Jueves a las 13:00, previa cita, en septiembre y  junio 

 Jueves a las 14:00, previa cita, de octubre a mayo  

 Los profesores/as de Secundaria atenderán a los padres/madres en horario 

lectivo con cita previa y en función del horario establecido para cada uno de 

forma presencial o telemática. 

C.- Horario de distribución de tareas en la hora de permanencia para Infantil y Primaria y 

Secundaria para Claustros y Consejo Escolar. 

LUNES: CCP/Claustro/Equipos de trabajo 

MARTES: Reuniones de Equipos Docentes/ reuniones de nivel 

MIÉRCOLES: Formación, programación de la actividad del aula. 

JUEVES: Reuniones generales de padres/madres y entrevistas con padres. 

VIERNES: Consejo Escolar/ trabajo personal 

5.4.3.- Horario general para los alumnos/as 

A.-   Infantil y Primaria 

 

SEPTIEMBRE Y JUNIO:   Horario lectivo: de 09:00 a 13:00 h.  

    Servicio de comedor: de 13:00 a 15:00 h. 

    Servicio de ruta: mañanas 08:15 h., tardes a las 15:00 h. 

       

DE OCTUBRE A MAYO: Horario lectivo: de 09:00 a 14:00 h.  

    Servicio de comedor: de 14:00 a 16:00 h. 

    Servicio de ruta: mañanas 08:15 h., tardes a las 16:00 h 

B.- Secundaria 

 

Horario lectivo: de 08:15 a 14:10 h. (nº de días a determinar cada curso) 

      de 08:15 a 15:00 h. (nº de días a determinar cada curso) 

 Al terminar la comida los alumnos/as autorizados, saldrán por 

la puerta de la calle Manzano antes de finalizar el servicio. 

 Los alumnos/as que completen el servicio de comedor, lo harán 

por la C/ Atlántico. 

5.5.- Entradas y salidas 

5.5.1.- Normas generales sobre entradas 

A.- Entradas alumnos/as 

Primeros del cole 
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Los alumnos/as que utilicen el servicio de “Primeros del cole” entrarán por la C/ Manzano, no 

está permitida la entrada en sus aulas. Los padres/madres deben llevar directamente a los 

alumnos/as  comedor para este servicio. 

 

Entrada general 
La entrada de los alumnos/as se realizará: 

Infantil: puerta principal C/ Atlántico. 

Primaria: puerta de bomberos C/ Joaquín Rodrigo 

Secundaria: Puerta de Secundaria C/ Atlántico 

 

Infantil 
Los alumnos/as entrarán a las aulas por la puerta del patio acompañados de sus padres/madres. 

En el tercer trimestre y a criterio de los profesores/as los alumnos de 5 años entrarán formarán 

filas en la calle escolar y entrarán solos al centro. 

Primaria 
Los alumnos/as entrarán por la calle Joaquín Rodrigo  formando filas antes de entrar a las aulas. 

Los alumnos de 5º y 6º de Primaria harán filas en la zona entre el edificio de Primaria y el 

comedor y entrarán en las aulas por la puerta de emergencia. 

Los alumnos/as de 1º a 4º de Primaria formaran filas las pistas deportivas y entrarán en orden de 

4º a 1º. Los días de lluvia entrarán directamente a las aulas sin formar filas. 

Secundaria 
Los alumnos/as accederán directamente al edificio y a las aulas por la C/ Atlántico, el acceso se 

realizará por la puerta de Secundaria. 

B.- Entrada de padres/madres 

Primeros del cole 
Los alumnos/as que utilicen el servicio de “Primeros del cole” entrarán por la C/ Manzano, no 

está permitida la entrada en sus aulas. Los padres/madres deben llevar directamente a los 

alumnos/as  comedor para este servicio. 

Entrada general 
Los padres/madres podrán acompañar a sus hijos/as hasta las filas donde les dejarán y se 

retirarán para dejar autonomía a los alumnos. 

 Bajo ningún concepto las familias podrán acceder a las aulas en horas de clase. 

 

Infantil  
3 y 4 años entrarán a las aulas por las puertas del patio acompañados de sus padres/madres  

5 años las familias entrarán a las aulas por las puertas del patio acompañados de sus 

padres/madres. En el tercer trimestre y a criterio de las profesoras, los padres/madres 

acompañarán a sus hijos/as hasta la puerta de entrada del edificio de Infantil y se retirarán para 

dejar libre las filas que formarán los alumnos/as, los padres no podrán acceder a las aulas, en 

caso de llegar cuando la fila ya haya entrado los niños/as accederán solos al pabellón. 

 

E. Primaria 
Las familias de estos alumnos/as podrán acompañarlos hasta las filas donde les dejarán y 

retirarán para dejarles autonomía. 

 

Secundaria 
Las familias no podrán acceder a las aulas salvo que estén citados por un profesor/a 
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C.- Entrada profesores/as 

La entrada de los profesores/as se realizará por la puerta principal C/ Atlántico. 

 En la etapa de Infantil, el profesor/a, compañero/a de nivel o de ciclo que detecta el 

retraso o ausencia de un profesor/a en el momento de recoger la fila o recibir a los 

alumnos/as, avisa a Jefatura, secretaria o Dirección para que un compañero/a libre se 

encargue de recibirlos. Los profesores/as serán estrictamente puntuales y exigirán 

puntualidad a sus alumnos/as y sus familias, anotando el retraso en la Plataforma 

RAICES. 

 En Primaria, en caso de ausencia o retraso de algún profesor/a el compañero/a de nivel o 

ciclo se hará cargo de la fila de dicho profesor/a y se avisará de inmediato a Jefatura de 

Estudios 

 Cuando a 1ª hora de la mañana o después del recreo coincida con alguna especialidad, el 

profesor/a especialista se encargará de recoger a los alumnos/as y llevarlos a su aula 

correspondiente. 

 

Infantil  
3 y 4 años. Los profesores/as esperarán a los alumnos/as en sus respectivas aulas. 

5 años, los profesores/as esperarán a los alumnos/as en sus respectivas aulas. En el tercer 

trimestre, a criterio de las profesoras, los profesores/as recogerán a los alumnos/as en las filas, 

situadas frente a la puerta del edificio. Los profesores/as serán estrictamente puntuales y exigirán 

puntualidad a sus alumnos/as y sus familias, anotando el retraso en la Plataforma RAICES 

 

Primaria 
Los profesores de los alumnos de 5º y 6º de Primaria esperarán a sus alumnos en la zona 

establecida para formar fila entre el edificio de Primaria y comedor y entrarán en las aulas por la 

puerta de emergencia.  

Los profesores de los alumnos/as de 1º a 4º de Primaria esperarán a sus alumnos en las pistas 

deportivas en la zona establecida para formar fila y entrarán en orden de 4º a 1º.  

Los días de lluvia entrarán directamente a las aulas sin formar filas. 

Los profesores/as serán estrictamente puntuales y exigirán puntualidad a sus alumnos/as y sus 

familias, anotando el retraso en la Plataforma RAICES. 

 

Secundaria 
Los profesores/as acudirán a las aulas a la hora de comienzo de la misma siendo estrictamente 

puntuales y exigiendo puntualidad a sus alumnos/as, anotando el retraso en la Plataforma 

RAICES 

5.5.2.- Normas generales sobre salidas 

A.- Salidas alumnos/as 

Como norma general la salida de los alumnos se realizará: 

Infantil: por la puerta principal de la C/ Atlántico, una vez finalizada la jornada lectiva. 

Primaria: puerta de bomberos C/ Joaquín Rodrigo 

Secundaria: puerta de Secundaria C/ Atlántico 

Para los alumnos/as que hagan uso del servicio de comedor la entrega se realizará por parte de 

los monitores/as del comedor. 

La ruta saldrá por la C/ Manzano. 

 

Infantil 
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3 y 4 años. Todos los alumnos/as que no hagan uso del servicio de comedor serán recogidos en 

las aulas y entregados por sus tutores o especialistas. En el caso de que alguna familia se retrase, 

los profesores/as avisaran al Equipo Directivo, éste avisará a la familia y en el caso de no 

localizarla el niño/a hará uso del servicio de comedor, los padres/madres tendrán que abonar el 

importe correspondiente.  

5 años. Durante el 1er y 2º trimestre los padres/madres recogerán a los niños/as, que no hagan 

uso del servicio de comedor en sus aulas, siendo entregados por sus tutores/as. Durante el tercer 

trimestre y a criterio de las tutores/as entregarán a los alumnos/as en la puerta del edificio, 

donde esperarán sus padres/madres. En el caso de que alguna familia se retrase, los profesores/as 

avisaran a Equipo Directivo, éste avisará a la familia y en el caso de no localizarla el niño/a hará 

uso del servicio de comedor, los padres/madres tendrán que abonar el importe correspondiente.  

Para los alumnos/as que utilicen el servicio de comedor serán los monitores/as los que 

entreguen al niño/a la familia. En caso de no ser recogidos, avisarán al coordinador/a de comedor 

y Equipo Directivo y éstos llamarán a su familia. 

 

Primaria 
Todos los profesores/as acompañarán a los alumnos/as que no hacen uso del servicio de comedor 

en fila hasta el lugar establecido para formar filas por la mañana.  Todos los profesores/as de 

Primaria comprobarán que los alumnos/as son recogidos por sus familiares. En el caso de que 

alguna familia se retrase, los profesores/as avisaran a Equipo Directivo, éste avisará a la familia 

y en el caso de no localizarla el niño/a hará uso del servicio de comedor, los padres/madres 

tendrán que abonar el importe correspondiente.  

Para los alumnos/as que utilicen el servicio de comedor serán los monitores/as los que 

entreguen al niño/a la familia en los lugares establecidos para formar filas, en caso de no ser 

recogidos avisarán al coordinador/a de comedor y Equipo Directivo los cuales llamarán a sus 

familia. 

Los alumnos/as no podrán salir solos del centro salvo que los padres/madres lo hayan 

comunicado mediante autorización escrita en secretaría.  

 

Secundaria 
Los alumnos/as de Secundaria que no hagan uso del comedor, una vez finalizadas sus clases, 

saldrán solos por la puerta principal del edificio y se dirigirán hacia la puerta de la C/ Atlántico, 

salida de Secundaria. 

Los que hagan uso del comedor, una vez finalizadas las clases, lo harán por la puerta de 

emergencia y se dirigirán a los espacios reservados hasta la entrada al comedor. 

Los alumnos/as de Secundaria que estén autorizados podrán salir solos una vez hayan terminado 

de comer sin esperar a la finalización del período de comedor y lo harán por la C/ Manzano. 

Los alumnos a partir de los 16 años podrán salir durante el PRIMER período de recreo. 

Para ello deberán traer una autorización expresa de la familia. A estos alumnos se les 

proporcionará un pase que deberán entregar a los conserjes.  

Este permiso solo se aplicará en el período de recreo de 25 minutos, en ningún caso podrán 

salir en el descanso de 15 minutos. 

Así mismo no se permite salir a los alumnos/as durante la jornada lectivo entre clases, salvo 

por motivos médicos y previa autorización de la familia. 

B.- Salida padres/madres 

 

Infantil 
3 y 4 años, los padres/madres recogerán a sus hijos/as en sus respectivas aulas indistintamente si 
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se utiliza o no el servicio de comedor. 

5 años, los padres/madres recogerán a sus hijos/as en sus respectivas aulas indistintamente si se 

utiliza o no el servicio de comedor. En el tercer trimestre, y a criterio de las profesoras, las 

familias esperarán junto a las escaleras a que la tutora les entregue al niño/a ( solo durante el 3º 

trimestre), en el caso de que  utilicen el servicio de comedor los recogerán en sus aulas, saliendo 

por la puerta principal de la C/ Atlántico. 

Primaria 
Las familias esperarán en las pistas deportivas la salida de sus hijos/as que serán entregados por 

sus profesores/as. De igual modo se realizará la entrega de los alumnos a sus familias en la salida 

de comedor. 

 

Secundaria 
Los padres no podrán acceder al edificio después de la jornada lectiva, salvo que estén citados 

por el profesor/a. 

 

C.- Salida profesores 

La salida de los profesores se realizará siempre por la puerta principal C/ Atlántico. 

Infantil 
3 y 4 Años. Los profesores/as permanecerán en sus aulas hasta que todos los alumnos/as sean 

recogidos. En el caso de que alguna familia se retrase, los profesores/as avisaran a Equipo 

Directivo, éste avisará a la familia y en el caso de no localizarla el niño/a hará uso del servicio de 

comedor, los padres/madres tendrán que abonar el importe correspondiente.  

5 Años. Los profesores/as permanecerán en sus aulas hasta que todos los alumnos/as sean 

recogidos. En el tercer trimestre, y a criterio de las profesoras, los Profesores/as acompañarán a 

los niños/as hasta la puerta del edificio, comprobando que todos sean recogidos. En el caso de 

que alguna familia se retrase, los profesores/as avisaran a Equipo Directivo, éste avisará a la 

familia y en el caso de no localizarla el niño/a hará uso del servicio de comedor, los padres 

tendrán que abonar el importe correspondiente.  

 

Primaria 
Todos los profesores/as acompañarán a los alumnos/as que no hacen uso del servicio de comedor 

en fila hasta el lugar establecido para formar filas. Todos los profesores/as de Primaria 

comprobarán que los alumnos/as son recogidos por sus familiares.  

En el caso de que alguna familia se retrase, los profesores/as avisaran al Equipo Directivo, éste 

avisará a la familia y en el caso de no localizarla el niño/a hará uso del servicio de comedor, los 

padres/madres tendrán que abonar el importe correspondiente.  

Los profesores no dejarán que los alumnos/as  salgan solos del centro salvo que los 

padres/madres hayan informado a la secretaría mediante autorización firmada.  

 

Secundaria 
Los profesores/as de Secundaria, al final de la jornada, cerrarán las puertas de las aulas una 

vez hayan sido abandonadas por los alumnos/as. 

 

5.6.- Actuaciones con alumnos/as y profesores/as de nueva incorporación 

5.6.1.- Infantil. Período de Adaptación 

 

mailto:cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org


             

 
C.E.I.P.S.O. “Príncipes de Asturias” 
  C/ Atlántico s/n C.C. 28064160 

                                                                                                                      Pozuelo de Alarcón 
                                                                                                               Tl.917140919Fax 913515144                     
       

      

 e-mail: cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org 

               Dirección General de Centros Docentes    CONSEJERIA DE EDUCACION      Comunidad de Madrid 
 

 
 

70 

PERÍODO DE ADAPTACIÓN DE INFANTIL 
Para la incorporación por primera vez al Centro del alumnado de Ed. Infantil de 3 años, el equipo 

docente del ciclo planificará un período de adaptación que contemplará el desarrollo entre otros, 

de los siguientes aspectos: 

 Contactos con las familias del alumno/a y mecanismos de colaboración para su 

mejor inserción en el Centro. 

 Flexibilidad del horario escolar, que posibilite el inicio escalonado. 

 Actividades específicas encaminadas a facilitar una mejor adaptación. 

 

Los padres/madres de nueva incorporación serán informados al formalizar la matrícula en el mes 

de junio. 

La planificación del período de adaptación se desarrollará de la siguiente manera:

   

 Se realizará una reunión general con todos los padres/madres antes del 

comienzo del curso en la que se explicará el desarrollo del período de 

adaptación, los objetivos, contenidos y metodología. 

 Se les entregará un folleto informativo de la importancia de este período 

y su colaboración  

 Se realizarán entrevistas personales con las familias, según criterio del 

profesorado. 

 

La duración de período de adaptación será de cinco días con el horario que se detalla y los 

alumnos/as no podrán hacer uso del comedor. 

 

CALENDARIO Y HORARIO DEL PERÍODO DE ADAPTACIÓN 

Día 1 y Día 2 
Grupo A...................... De 9:00 a 10:00 h 

Grupo B...................... De 10:15 a 11:15 h 

Grupo C...................... De 11:45 a 12:45 h 

Día 3 
Grupo 1.......................De 9:00 a 10:30 h 

Grupo 2...................... De 11:00 a 12:30 h 

Día 4 
Todo el grupo...…De 9:00 a 10:30 h 

Día 5 
Todo el grupo...…De 9:00 a 11:30 h 

 

A partir del sexto día, el horario será de 9:00 a 13:00h. 

5.6.2.- Primaria y Secundaria. Protocolo de bienvenida para alumnos/as.  

Cuando se incorpore un alumno nuevo se seguirá el siguiente protocolo: 

 

1. Si es un alumno de Infantil 4 y 5 años, el primer día de clase se incorporará ½ hora más 

tarde. 

1. Si es un alumno de Primaria o Secundaria, el primer día de clase se incorporará ½ hora 

más tarde y se le entregará una carpeta de bienvenida que contendrá: 

a) Bolígrafo 

b) Normas del organización y funcionamiento 

c) Agenda escolar 
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d) Si el curso está empezado, un horario 

e) Un plano de las dependencias del colegio 

f) Criterios de calificación. 

g) Contrato uso taquilla (Secundaria) 

 

 

ACTUACIÓN DE LOS PROFESORES TUTORES EN INFANTIL Y PRIMARIA 

 

La llegada de un nuevo alumno al colegio es un momento muy especial para él y es el tutor, 

junto con el resto de los profesores el responsable de su buena aceptación e integración en la 

clase. Para ello el tutor seguirá los siguientes pasos: 

1. El profesor después de recibir adecuadamente a los alumnos “antiguos” les anticipará la 

entrada del nuevo alumno, con el fin de que la acogida sea lo más afectuosa posible. 

1. Pedirá a dos niños que estén especialmente pendientes de él a la hora del patio, para que 

no se sienta solo y tenga con quien jugar.(Infantil) 

2. Cuando el alumno se incorpore a la clase, se le recibirá en la asamblea (Infantil), se 

dedicará un tiempo para hablar sobre su “historia” (de qué colegio viene, de qué ciudad, 

con quién vive…). 

3. Elaboraremos un  mural con mensajes y dibujos de bienvenida y se le entregará al 

finalizar la semana.(Infantil) 

4. Nombrará dos “compañeros tutores” (para alumnos de Primaria y Secundaria) que serán 

los encargados de acompañarlo, funciones: 

a. Enseñar las instalaciones del colegio 

b. Presentar al nuevo compañero a los profesores, monitores de comedor y a otros 

alumnos del colegio 

c. Interesarse por la historia del niño nuevo: de qué colegio viene, familia…. 

d. Conocer los intereses del alumno, deportes, juegos, asignaturas favoritas 

e. Acompañarle en los recreos para que conozca a los niños que creen que pueden 

tener intereses comunes 

f. Proporcionarle algún teléfono de compañeros y anotar el suyo.  

g. Informar al tutor de cómo se está integrando. 

2. Se enviará un correo a la familia, pasada una semana, en el que se les describirá la 

adaptación que ha tenido su hijo. 

 

En SECUNDARIA, cuando se incorpore un alumno nuevo se seguirá el siguiente protocolo: 

 

- El primer día en el centro, desde Jefatura de Estudios se organizará un calendario de 

pruebas de nivel, en caso de que sea necesario por su expediente anterior. Realizará 

diferentes pruebas de las materias principales para poder asignarle curso, en el caso de 

provenir de otro sistema educativo, o decidir si incorporarle a Sección o Programa, o que 

asignaturas optativas son las más apropiadas para su nivel. Se le informará de la hora de 

entrada del día siguiente y se incorporará al horario normal del centro, salvo excepciones. 

 

Desde la Secretaría: 

 Se le entregará una agenda escolar del centro 
 Se explicará a las familias la forma de comunicación con el centro (Phidias) y se 

les dotará de usuario y contraseña. 
 

- El segundo día, una vez decidido su curso y asignaturas, el Jefe de Estudios: 
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 Le entregará su horario semanal de clases y le acompañará a su aula. 

 Informará al tutor de su grupo de la nueva incorporación y de las características 

más importantes del alumno.  

 Si la situación lo requiere, se informará al Departamento de Orientación.  

 También informará al resto del profesorado de su expediente en lo que se refiere a 

asignaturas pendientes o repeticiones. 

 

El profesor que esté en el aula en ese momento: 

 Presentará al alumno al resto de compañeros. 

 Le sentará donde considere más adecuado, provisionalmente. 

 

El tutor, cuando tenga clase con él: 

 Decidirá el sitio más apropiado para el nuevo alumno.  
 Le asignará un alumno acompañante. Este alumno podrá ser el delegado o 

cualquier otro estudiante, si se considera más adecuado, y se encargará de 

orientarle los primeros días en sus cambios de aula, recreo, etc.  

 Supervisará la integración del nuevo alumno atendiendo a las percepciones del 

resto de profesorado y alumnado.  
 En la hora de tutoría se puede realizar alguna dinámica de presentación si se cree 

conveniente. 

 

El TIC del centro le proporcionará usuario y contraseña de educamadrid.  

 

El resto del profesorado explicará al nuevo alumno su metodología: si siguen las clases 

por aula virtual y como acceder, el material necesario para su asignatura, los criterios de 

calificación y todo lo que consideren relevante. 

5.6.3.- Alumnos con T.E.A. Protocolo de bienvenida. 

 

La incorporación de los alumnos con T.E.A. estará sujeta a las recomendaciones y directrices del 

equipo de apoyo del centro y el E. Específico. 

5.6.4.- Protocolo de bienvenida a profesores nuevos 

 

EDUCACION INFANTIL Y PRIMARIA: 

 

Cuando un profesor se incorpore a la plantilla del centro se le recibirá mediante el siguiente 

protocolo: 

 Será recibido por la Dirección o la Jefatura de Estudios que le indicarán el perfil de la 

plaza que viene a ocupar (asignaturas, tutoría, duración esperada si fuera sustitución…) y 

le presentará a los compañeros más próximos. 

 Se le abrirá una cuenta de correo de educamadrid y Plataforma comunicativa Phidias. 

 Se le entregará una carpeta que contendrá:  

 Ficha a cumplimentar con sus datos profesionales y personales  

 Agenda del Profesor con la información fundamental de organización del centro. 

 Dispositivo de memoria (si es para todo el curso) 
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 Documento con los planos del centro 

 Listado de libros 

 Horario de clases y recreo 

 Listado de alumnos de su tutoría y de los grupos que imparte 

 Listado de alumnos con NEEs e información sobre dónde localizar las 

adaptaciones curriculares 

 El esquema del Proyecto del curso con su temporalización. 

 El cuadro de reuniones del mes (si se incorpora empezado el curso) 

 El material del profesor de la editorial con la que se trabaje en las asignaturas que 

vaya a impartir. 

 

 

SECUNDARIA 

 

Cuando un profesor se incorpore a la plantilla del centro se le recibirá mediante el siguiente 

protocolo: 

 Será recibido por la Dirección o la Jefatura de Estudios que le indicarán el perfil de la 

plaza que viene a ocupar (asignaturas, tutoría, duración esperada si fuera sustitución…) y 

le presentará a los compañeros más próximos. 

 Se le abrirá una cuenta de correo de educamadrid y Plataforma comunicativa Phidias. 

 

 Se le entregará una carpeta que contendrá:  

 Ficha a cumplimentar con sus datos profesionales y personales  

 Agenda del Profesor con la información fundamental de organización del centro. 

 Cuaderno de planificación si es para todo el curso (o su versión digital) 

 Horario de clases y recreo 

 Llave maestra de aulas y salas. 

 

 Además se le transmitirá la siguiente información: 

 

 Listado de libros (por su Jefe de Departamento, o Jefe de Estudios en ausencia de 

éste) 

 Listado de alumnos de su tutoría y de los grupos que imparte (por el Jefe de 

Estudios) 

 Listado de alumnos con NEEs e información sobre dónde localizar las 

adaptaciones curriculares. (por el Departamento de Orientación) 

 La Programación de la asignatura con su temporalización (por el Jefe de 

Departamento)  

 El cuadro de reuniones del mes (por el Jefe de Departamento) 

 El material del profesor de la editorial con la que se trabaje en las asignaturas que 

vaya a impartir (por el Jefe de Departamento). 

 Una visita por las instalaciones del centro: explicación de zonas de aulas, aulas 

especiales, zona de despachos, biblioteca, conserjería, aseos, cafetería, recreo y 

otros pabellones. (Cualquier profesor disponible) 

 Explicación procedimiento de fotocopias. (Cualquier profesor disponible) 

 Explicación organización de guardias de aula y de recreo. (Cualquier profesor 

disponible) 
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 Procedimientos de reserva de aula de informática, de mueble de portátiles y 

tablets, (Cualquier profesor disponible) 

 

 

 

5.7.- Uso de los espacios comunes 

 

TODOS LOS ESPACIOS ESTARÁN SEÑALIZADOS PARA NUESTROS 

ALUMNOS/AS CON TEA 

5.7.1.- Biblioteca 

A.- Normas generales 

La biblioteca se abrirá a las 08:15 h. y se cerrará a las 15:15 h. Permanecerá abierta durante el 

período de recreo (siempre que la ratio de vigilancia de recreo lo permita) y comedor para 

realizar tareas escolares 

Durante los recreos la biblioteca permanecerá abierta, siempre que contemos con un profesor/a 

responsable, con el fin de que los alumnos/as puedan leer o consultar el fondo durante este 

tiempo. 

El resto del horario escolar la biblioteca permanecerá a disposición del profesorado para las 

actividades programadas en el aula que precisen su uso. En estas horas estará atendida por el 

tutor/a o profesor/a correspondiente. 

La biblioteca será utilizada durante el período de comedor por los alumnos/as para realizar 

tareas, consultas o actividades de animación a la lectura. La actividad estará a cargo de un 

monitor/a de comedor especialista. 

Para cada curso escolar la Jefatura de Estudios elaborará un horario de manera que cada grupo, 

en todas las etapas educativas tenga, al menos, una hora quincenal reservada. En el caso de los 

grupos de infantil 3 y 4 años, la asignación será de una hora semanal con el fin de fomentar la 

autonomía y organización de los propios alumnos y sus familias para la devolución y préstamo 

de los libros y se hará en la biblioteca destinada a esta etapa. 

Para elaborar este horario se tendrán en cuenta los siguientes criterios: 

 Si los alumnos/as de Secundaria no disponen de aulas para poder impartir sus clases 

con normalidad, se dará prioridad a esta etapa, que elegirá turno de biblioteca sólo 

para las franjas horarias en las que no disponga de aulas para desdobles, religión y 

valores, etc. No se tendrá en cuenta para esta elección de espacios el criterio de 

trabajo en pequeños grupos con los asistentes de conversación. 

 Si los grupos de Secundaria dispusieran de aulas para desarrollar sus actividades 

normales, se asignará a la etapa de Primaria horario prioritariamente a los grupos de 

1º, 2º y 3º de Primaria Después, las Jefaturas de Primaria y Secundaria celebrarán una 

reunión con el resto de profesores/as interesados en hacer uso de la biblioteca para 

asignar el resto de las horas disponibles. 

 

El horario estará visible en la puerta de la biblioteca  

Cuando un profesor/a quiera hacer uso de la Biblioteca con un grupo de alumnos/as, en una hora 

distinta a la asignada, se pondrá en contacto con la Jefatura de Estudios correspondiente a su 

etapa. 
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B.- Normas de utilización para los alumnos/as 

 Participar en las actividades diversas que se realicen en la Biblioteca. 

 Mostrar una actitud adecuada y guardar silencio para no molestar a otros alumnos/as que 

estén leyendo 

 Cuidar los libros. 

 

 Colocar los libros, después de usarlos, según las normas establecidas. 

 Anotar en un cuaderno aquellos libros que sean interesantes para los niñ@s y  que no 

aparezcan en nuestros fondos, este libro estará visible en la biblioteca. 

 En caso de no devolver un libro, pasada las dos semanas no se podrá llevar otro. 

 Si se deteriora un libro, el alumno/a, habrá de traer otro igual o el importe del mismo para 

que el Colegio se encargue de comprarlo. 

 Los niños/as sólo podrán acudir a la Biblioteca del colegio cuando estén acompañados 

por un profesor/a del Centro. 

C.- Normas de utilización para los profesores 

 Los profesores/as que acudan con los niños deberán encargarse de que hagan un uso 

adecuado de los libros y dejen la biblioteca ordenada. 

 Se enseñará a los niños/as a hacer un uso lo más autónomo posible de la biblioteca 

(orden, búsqueda, préstamo, …) 

 Cada tutor/a deberá controlar los posibles deterioros de los libros para evitar la 

disminución de ejemplares. 

 Si al entrar en la biblioteca hay mucho desorden se apuntará en la hoja de registro.  

 Se procurará que los alumnos/as utilicen un tono de voz adecuado al espacio que están 

utilizando. 

 Los profesores/as podrán sacar de la biblioteca tantos libros como alumnos tenga en el 

aula. 

 No se podrán sacar de la biblioteca las enciclopedias, diccionarios y obras de referencia, 

pues son libros de consulta. 

 Se podrá utilizar la biblioteca para realizar animaciones a la lectura. 

D.- Normas de utilización para los padres/madres 

 Los padres podrán utilizar la biblioteca, siempre según horarios, para actividades de 

animación a la lectura, cuenta-cuentos. 

E.- Normas de utilización para otras empresas externas al colegio 

 La biblioteca podrá ser utilizado por otras empresas externas al centro (comedor, 

actividades extraescolares...) 

 Las empresas que utilicen estos espacios cumplirán las siguientes normas: 

 Exigirán a los alumnos/as el cumplimiento de las normas.  

 La empresa será responsable de los desperfectos que se ocasiones tanto en el 

recinto como en los materiales del centro. 

 Las empresas no utilizarán el material del centro 

 Comunicarán los desperfectos ocasionados al Equipo directivo del centro. 

 

5.7.2.- El gimnasio y la  sala  de  psicomotricidad 
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A.- Normas generales 

Para cada curso escolar se elaborará un horario para ambos espacios, de manera que todos los 

grupos tengan asignadas las horas semanales que le corresponden. En el caso del gimnasio serán 

las respectivas Jefaturas de Estudios las que organicen el horario para los profesores/as de Ed. 

Física de ambas etapas. 

Cuando un profesor/a quiera hacer uso de cualquiera de ellas con un grupo de alumnos/as, en una 

hora distinta a la asignada, se pondrá en contacto con la Jefatura de Estudios de la etapa 

correspondiente. 

Los especialistas de Ed. Física realizarán y actualizarán un inventario del material del gimnasio, 

informando al Equipo Directivo  

El/la coordinador/a de Infantil realizará un inventario del material de psicomotricidad, 

actualizándolo cada año  

El inventario estará en lugar visible para consulta del profesorado. 

El especialista de Ed. Física y coordinador del equipo de infantil son los encargados de realizar 

el préstamo de material a los profesores/as registrándolo en la ficha correspondiente  

El coordinador/a de Infantil realizará, junto con la Jefatura de Estudios un horario de uso del aula 

de psicomotricidad donde quedará reflejado el uso para la actividad de psicomotricidad, u otras 

necesidades del centro. El horario se colocará en la puerta del aula en lugar visible. 

B.- Normas de utilización para los alumnos/as 

 Los alumnos deben entrar al Gimnasio con zapatillas de deporte y ropa adecuada. 

 Mostrar el comportamiento adecuado, que permita realizar las actividades al resto de los 

alumnos/as. 

 Participar en las actividades diversas que se realicen en el Gimnasio con interés y 

esfuerzo. 

 Todos los alumnos/as deben hacerse responsables del buen uso y cuidado de todos los 

materiales del gimnasio. 

 En caso de desperfectos, sustracción o rotura de cualquier material, los alumnos/as 

deberán comunicarlo de inmediato al   profesor/a y éste al Equipo Directivo.  

 Si la rotura ha sido provocada por el uso indebido, el alumno/a deberá reponerlo o 

arreglarlo, aplicándoles las sanciones correspondientes. 

 Los alumnos/as no podrán entrar en el Gimnasio si no está con ellos un profesor/a. 

C.- Normas de utilización para los profesores/as 

 Una vez finalizada la sesión, los materiales utilizados se depositarán en el cuarto 

determinado para tal uso y se cerrará con llave. 

 El material solo podrá utilizarse bajo supervisión de los profesores/as. 

 En ningún caso el material saldrá del centro a no ser que sea necesario para la realización 

de alguna actividad programada y aprobada por el Claustro de profesores y el Consejo 

Escolar 

 La puerta del gimnasio se cerrará con llave por el profesor/a a la hora del recreo y al 

finalizar la jornada escolar. 

 El profesor/a que necesite algún material debe solicitarlo al especialista  

D.- Normas de utilización para otras empresas externas al colegio 

El gimnasio y la sala de psicomotricidad podrá ser utilizado por otras empresas externas al centro 

(comedor, actividades extraescolares…) 

Las empresas que utilicen estos espacios cumplirán las siguientes normas: 
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 Exigirán a los alumnos/as el cumplimiento de las normas.  

 La empresa será responsable de los desperfectos que se ocasiones tanto en el 

recinto como en los materiales del centro. 

 Las empresas no utilizarán el material del centro 

 Cada año se pactará con las empresas, que no estén directamente relacionadas 

con los alumnos/as del centro, una compensación para el centro, por el uso del 

mismo. 

 Anotarán los desperfectos encontrados en la hoja de registro  

5.7.3.- Pasillos  

A.- Infantil, Primaria y Secundaria 

A.- Pasillos 

 Son espacios comunes y de paso, en ellos los alumnos/as no pueden permanecer solos. 

 Los desplazamientos deben realizarse sin correr y en voz baja. 

 No podrán utilizarse como zona de juego 

B.- Escaleras 

 Las escaleras se subirán y bajarán siempre por el lado derecho por motivos de seguridad 

y organización 

 Son espacios comunes y de paso, en ellos los alumnos/as no pueden permanecer solos. 

 Los desplazamientos deben realizarse sin correr y en voz baja. 

 No podrán utilizarse como zona de juego 

5.7.4.- Sala de música 

A.- Normas generales  

El aula de música estará reservada para las clases de esta asignatura y actividades propias del 

área. 

Para cada curso escolar se establecerá un horario desde las distintas Jefaturas de Estudios para la 

organización del profesorado de esta especialidad. 

El horario se colocará en la puerta de esta sala y en el caso de necesitar algún otro profesor/a la 

utilización de la sala, tendrá que solicitarlo a través de la Jefatura de Estudios de la etapa 

correspondiente... 

Los instrumentos estarán cerrados bajo llave en los armarios de la sala. 

B.- Normas de utilización para los alumnos 

 Los niños/as siempre acudirán con un profesor/a del Centro 

 Cuidarán el mobiliario y material específico de la misma. En caso de desperfectos o 

rotura de cualquier material, los alumnos/as deberán comunicarlo de inmediato al   

profesor/a, y éste a Jefatura de Estudios. 

 Si la rotura ha sido provocada por el uso indebido, el alumno/a deberá comprar o llevar a 

reparar el instrumento según se determine, aplicándole la sanción correspondiente. 

 Guardarán silencio y utilizarán los instrumentos de forma adecuada siguiendo las 

indicaciones del profesor/a. 

 El material de música no se puede prestar a los alumnos/as, sólo se utiliza en el horario 

de música y sin que puedan sacarlo de la sala. 

C.- Normas de utilización para los profesores/as  
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 Los profesores/as que acudan con los niños/as deberán encargarse de que hagan un uso 

adecuado de los instrumentos y dejen la sala de música ordenada. 

 La organización y distribución del alumnado lo decidirá el profesor/a encargado del 

grupo en cada momento. 

 El profesor/a se encargará de abrir y cerrar los armarios de material cada vez que acuda a 

la sala, siendo el responsable en ese momento de los mismos. 

 En caso de desperfectos, sustracción o rotura de cualquier material, el profesor/a 

informará a Jefatura de Estudios mediante documento al efecto.  

 Las llaves estarán en posesión del profesorado de música y el conserje tendrá también 

una copia. 

 Se realizará y actualizará un inventario por parte de los especialistas de música, 

informando al Equipo Directivo, y colocándolo en lugar visible para el profesorado. 

 El profesor/a que desee utilizar algún material deberá solicitarlo al especialista 

encargado. 

 El especialista de música encargado de realizar el préstamo será designado 

alternativamente de cada etapa, siendo los años impares el especialista de Primaria y los 

pares el de Secundaria. 

 El especialista encargado del préstamo   de los instrumentos y materiales del aula, anotará 

en el registro al efecto el préstamo realizado.  

D.- Normas de utilización para otras empresas externas al colegio 

 La sala de música podrá ser utilizada por otras empresas externas al centro (comedor, 

actividades extraescolares...) 

 Las empresas que utilicen estos espacios cumplirán las siguientes normas: 

 Exigirán a los alumnos/as el cumplimiento de las normas.  

 La empresa será responsable de los desperfectos que se ocasionen tanto en el 

recinto como en los materiales del centro. 

 Las empresas no utilizarán el material del centro 

 Anotarán los desperfectos encontrados en la hoja de registro  

5.7.5.- Normas de uso de la sala de informática 

A.- Normas generales 

El centro cuenta con dos aulas de informática situadas en el edificio de Primaria y otra en el de 

Secundaria. 

La sala de informática está destinada fundamentalmente para el uso de todos los alumnos/as del 

centro. 

La puerta del aula permanecerá cerrada durante la jornada escolar. 

Para cada curso escolar se elaborará un horario para poder coordinar el uso de la misma entre los 

distintos niveles, etapas y profesores/as, estando visible en la puerta del aula.  

Se nombrará un coordinador TIC cada año para las etapas de Primaria y Secundaria, siguiendo 

las instrucciones de comienzo de curso, cuyas funciones y horario quedan regulados en la misma 

B.- Normas de utilización para los alumnos/as 

 No se permite el acceso al aula a los alumnos/as que no vayan acompañados de un 

profesor/a. 

 El aula es un lugar de estudio y trabajo, los alumnos/as la mantendrán limpia y ordenada. 

 Está prohibido el consumo de cualquier tipo de comida y bebida en el aula. 
 Los alumnos/as guardarán el mayor silencio posible en la misma. 
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 Los alumnos/as anotarán en el cuaderno al efecto el número del ordenador que utilice en 

la sesión de trabajo. 

 Cuando los alumnos/as detecten  cualquier problema en los ordenadores o periféricos lo 

comunicarán al profesor/a, anotándolo en el cuaderno preparado al efecto  

 A los alumnos/as NO se les permite la instalación de software en los ordenadores sin el 

consentimiento del profesor/a. 

 Antes de abandonar el puesto todos los alumnos/as deben: 
o Apagar tanto el ordenador como el monitor. Si no puedes apagarlo correctamente 

avisa al profesor/a. 
o Dejar los periféricos correctamente colocados: Ratón. Teclado. Monitor. 

Diademas. 
o Dejar la silla correctamente colocada debajo de la mesa 

C.- Normas de utilización para los profesores/as  

 Está prohibido el consumo de cualquier tipo de comida y bebida en el aula. 

 Por seguridad, para poder acceder al ordenador del administrador debe informarse 

previamente al coordinador TIC. 

 Cualquier incidencia en algún ordenador del aula se comunicará por escrito en el 

cuaderno al efecto  

 Los profesores/as se ocuparán de que sus alumnos/as cumplan con la normas de uso del 

apartado 4.5.2.  

D.- Funciones de los coordinadores TIC 

 Las funciones reguladas en las instrucciones de comienzo de curso. 

 Elaborar y/o actualizar un inventario de los equipos audiovisuales.  

 Elaborar y/o actualizar un inventario de los recursos multimedia.  

 Actualizar el inventario e informar al Equipo Directivo. 

 Informar al claustro del inventario. 

 Realizar el registro del préstamo del material.  

 Conservar y mantener los materiales y recursos en perfecto estado de uso 

 Informar al Equipo Directivo de las roturas y arreglos a realizar mediante ficha 

informativa.  

 Resolver cuantas averías o problemas surjan en los ordenadores y material informático, 

siempre que sea posible o informar a la empresa de mantenimiento contratada al efecto. 

 Motivar el uso de las TICs a profesores/as y alumnos/as en el aula, así como fomentar la 

participación en la formación específica. 

E.- Normas de utilización para otras empresas externas al colegio 

La sala de informática podrá ser utilizada por otras empresas externas al centro (comedor, 

actividades extraescolares...) 

Las empresas que utilicen estos espacios cumplirán las siguientes normas: 

 Exigirán a los alumnos/as el cumplimiento de las normas.  

 La empresa será responsable de los desperfectos que se ocasionen tanto en el 

recinto como en los materiales del centro. 

 Las empresas no utilizarán el material del centro, salvo los ordenadores del 

aula de informática para las actividades específicas de nuevas tecnologías. 

 Anotarán los desperfectos encontrados en la hoja de registro  
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5.7.6.- Utilización del huerto 

Al comienzo de cada curso escolar se nombrará entre los profesores/as un responsable del 

huerto escolar quien será el encargado de coordinar y fomentar todas las actividades 

relacionadas con el Huerto Escolar.  

Sus funciones serán: 

 Informar de los recursos y actividades que se pueden realizar.  

 Impulsar la utilización del huerto por parte de todos los miembros de la comunidad 

educativa. 

 Coordinarse con los responsables del Servicio de Educación Ambiental del 

Ayuntamiento. 

 Controlar e inventariar el material y herramientas propios del huerto e informar al 

Equipo Directivo.  

 Elaborar en coordinación con los tutores/as y el/la Jefe de Estudios el horario de 

utilización del huerto. 

 Cualquier otra función que le sea encomendada por el Director/a en relación con el 

huerto escolar. 

 El responsable del huerto es el encargado/a de realizar el préstamo de las 

herramientas y registrarlo en la ficha correspondiente.  

 En caso de desperfectos, sustracción o rotura de cualquier material, el profesor/a 

informará a Jefatura de Estudios  

5.7.7.- Uso de las taquillas de Secundaria 

El uso de la taquilla es exclusivo para los alumnos/as de Secundaria. 

Aquellos alumnos/as de Secundaria que deseen utilizar una taquilla deben solicitarlo mediante un 

impreso al efecto que se entregará en secretaría. 

La asignación de la taquilla la realizará el colegio, teniendo en cuenta la situación y la 

disposición de las mismas y el alumnado que lo solicite. 

Los alumnos/as a los que se les adjudique una taquilla deberán firmar junto con sus padres el 

contrato redactado al efecto por el AMPA. 

El alquiler de la taquilla tiene un coste anual que se establecerá cada curso escolar por parte del 

AMPA el cual destinará el dinero a la reposición y/o reparación de las taquillas. 

Los alumnos/as deberán cumplir las normas de uso establecidas en el contrato. El 

incumplimiento de las normas será motivo de retirada de la taquilla, en tal caso no se devolverá 

el alquiler de la misma. 

Los alumnos/as que la contraten tendrán que utilizarla atendiendo a las siguientes pautas: 

 Se acudirá a la taquilla al entrar en el colegio, para depositar en ella los materiales 

referentes a las asignaturas que se imparten después del recreo, quedándose con los 

de las asignaturas de las primeras horas. 

 Antes de salir al recreo, harán el cambio de materiales. Depositarán los utilizados de 

las primeras horas de clase y cogerán los de las materias que cursarán después del recreo. 

 Al finalizar la jornada, todos los alumnos/as (hagan o no uso del servicio de comedor), 

podrán dejar en la taquilla todo el material que quieran, aunque deben llevarse los libros 

para realizar las tareas recomendadas por el profesorado para el día siguiente. 

5.7.8.- Uso del mobiliario interior y exterior del centro 

Los alumnos/as tienen la obligación de respetar el mobiliario interior y exterior del colegio 

utilizándolo de forma adecuada y para el uso al que está destinado. El alumno/a que cause 
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daños a este mobiliario será sancionado según las normas contempladas en este reglamento. 

5.8.- Pauta para la elaboración de las normas del aula 

El profesor/a tutor/a es el responsable de realizar, junto con los alumnos/as, las normas de aula. 

Éstas deberán estar en un sitio visible en el aula para que sean conocidas por todos los usuarios 

de la misma. 

Para que un grupo funcione bien es necesario acordar ciertas normas que sean conocidas y 

aceptadas por todos. Esto es más fácil si todo el grupo participa con sus opiniones en su 

elaboración y tratamos después de hacerlas posibles respetándolas.  

No basta que haya normas de clase. Han de ser efectivas. Son efectivas cuando evitan y 

resuelven problemas.  

Para que las normas sean efectivas los profesores/as tendrán en cuenta estas pautas: 

1. Serán pocas, claras y conocidas por todos/as (profesores/as y alumnos/as).  

2. Se referirán tanto a los alumnos/as como al profesor/a (puntualidad, respeto…).  

3. Serán las mismas para todas las materias: todos las cumplen y las hacen cumplir.  

4. Se aplicarán durante todo el curso.  

5. Serán flexibles: se añadirán las necesarias, se suprimirán o se modificarán las no operativas.  

6. Se hará un seguimiento regular de su cumplimiento.  

7. Serán concretas y formuladas en positivo.  

8. Estarán previstas las consecuencias de su incumplimiento.  

9. Se tendrán en cuenta las normas implícitas y se procurará reconvertirlas en explícitas.  

10. Estarán reguladas las rutinas (conductas repetitivas) más frecuentes y perturbadoras.  

11. Si se observara un incumplimiento habitual de las normas, se convocará una reunión de 

profesores/as para:  

 Unificar criterios de actuación.  

 Asumir compromisos colectivos de aplicación de normas.   

5.9.- Uso de los materiales comunes 

5.9.1.- Fotocopiadoras 

El manejo de las fotocopiadoras son de uso exclusivo de los conserjes con el fin de evitar roturas 

y como consecuencia reparaciones costosas.  

Todo profesor/a que necesite hacer fotocopias debe dirigirse a ellos. 

Los trabajos se pedirán con 24 h. de antelación y se entregarán en un plazo no superior al de 

petición. 

La solicitud de fotocopias se hará a través de un documento al efecto se adjuntará la ficha 

correspondiente indicando nombre del profesor/a especialidad, curso y nº de copias; de este 

modo quedará constancia de la petición evitándose confusiones o malos entendidos o a través de 

la Plataforma comunicativa. 

5.9.2.- Plastificadora 

El manejo de la plastificadora es de uso exclusivo de los conserjes con el fin de evitar roturas y 

como consecuencia reparaciones costosas.  

Todo profesor/a que necesite plastificar debe dirigirse a ellos aportando los plásticos para el 

trabajo. 

Los trabajos se pedirán con 24 h. de antelación y se entregarán en un plazo no superior al de 

petición. 

La solicitud se hará a través de un documento al efecto se adjuntará la ficha correspondiente 

indicando nombre del profesor/a (especialidad), curso; de este modo quedará constancia de 
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la petición evitándose confusiones o malos entendidos o a través de la Plataforma comunicativa. 

5.9.3.- Impresoras 

Cada profesor/a dispondrá de una impresora asociada al ordenador del aula para uso profesional. 

El suministro de consumibles para estas impresoras se hará a cargo del fondo de padres/madres 

ya que los documentos elaborados van dirigidos a los alumnos/as. La solicitud será enviada por 

escrito a secretaría mediante documento al efecto, a través de la cual se contactará con el 

proveedor. Éste emitirá la factura a la cooperativa correspondiente. 

El suministro de los consumibles de las impresoras de la sala de informática, biblioteca, sala de 

profesores, PT, AL, aula de apoyo, secretaría, jefaturas de estudios, dirección y orientación, se 

hará cargo el colegio. Cuando en alguna de estas impresoras a cargo del colegio no tengan tinta, 

el profesor/a que lo detecte hará una petición por escrito a la secretaría del centro, mediante el 

impreso correspondiente  

5.9.4.- Material de oficina 

El centro será el encargado de dotar a los profesores/as el material de oficina que necesiten para 

desempeñar sus funciones. En ningún caso este material va destinado a los alumnos/as. 

Al comienzo de curso se distribuirá el material necesario para cada profesor/a para comenzar el 

curso. Cuando un profesor/a necesite más material a lo largo del curso o un material específico 

debe solicitarlo en secretaría. 

5.9.5.- Material informático y audiovisual 

Todos los ordenadores de las aulas son de uso exclusivo del tutor/a de la misma, así como de los 

especialistas que impartan clase en la misma. 

Todos los ordenadores de las aulas tendrán una contraseña que solo conocerá el profesor/a tutor/a 

y los profesores/as que impartan clase en el grupo. 

Al finalizar la jornada escolar, los profesores/as apagarán los ordenadores, las pizarras, los 

cañones y altavoces de las aulas. 

Cuando se produzca una avería en algún ordenador, el profesor/a afectado lo informará por 

escrito con un documento al efecto y lo entregará al Coordinador TIC de cada etapa. 

El material informático y audiovisual del centro estará a cargo del coordinador/a TIC, que serán 

el responsable de llevar a cabo un control del préstamo de este material al profesorado, así como 

un inventario del mismo, estando a disposición de los profesores/as actualizándolos anualmente.  

Se dispone de armarios cargadores en Primaria y en Secundaria. En cada armario se dispone de 

ordenadores y tablet para uso de los alumnos, siempre que estén supervisados por los 

profesores/as. Los profesores/as disponen de un documento donde registrarán el uso de estos 

dispositivos y serán los responsables de dejar el armario ordenado y los ordenadores cargando. 

Después de cada uso el armario quedará cerrado. 

5.9.6.- Material didáctico 

El tutor/a de cada grupo de alumnos/as, elaborará un inventario del material didáctico de su aula 

el cual se entregará a final de curso en secretaría.  

El inventario será entregado al tutor/a del grupo cada año al comienzo de curso, siendo 

actualizado anualmente por el tutor/a del grupo. 

El material didáctico de infantil será distribuido por edades entre las distintas aulas. En el caso de 

Primaria se depositará en los armarios situados en las dos plantas del edificio. En el caso de 

Secundaria estarán custodiados en los departamentos, laboratorios y talleres. 

Cuando un profesor/a necesite un material pedirá la llave al coordinador de ciclo y apuntará en 

un registro al efecto la recogida del material y la entrega posterior entrega del mismo. . 
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Si algún material se deteriora será comunicado en secretaría mediante ficha al efecto. 

Cuando un tutor/a necesite material didáctico, lo solicitará a través del coordinador a la secretaría 

del centro. 

 

 

6.- MEDIDAS CORRECTORAS EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE 

LAS NORMAS 

6.1.- Medidas pedagógicas para la corrección de faltas 

6.1.1.- Aula de convivencia 

Con el fin de corregir y dar un sentido formativo a las conductas que alteren el orden y la 

convivencia en las aulas, así como en el centro en general, se establece como medida, la creación 

de un aula de convivencia en Primaria y Secundaria, donde el alumno acudirá cuando un 

profesor lo determine. Éste le asignará una serie de tareas a realizar. 

En Secundaria cuando un alumno sea expulsado al aula de convivencia, el profesor rellenará una 

pequeña ficha y se la entregará al alumno y éste se la entregará al profesor de guardia. Cuando 

un alumno acumule tres asistencias al aula realizará tareas a la comunidad en el horario de 

recreo. Si acumulara más de cuatro las tareas las realizará en horario de 14:10 a 15:00h. 

En dicha aula el alumno realizará las tareas que el profesor le haya asignado. Una vez terminada 

la sanción entregará los trabajos al profesor. 

Si fuera necesario la Jefatura de Estudios de Primaria organizará el horario del profesor para 

permanecer en el aula, durante todo el horario lectivo incluido recreos. Así mismo elaborará un 

cuaderno de registro en el que cada profesor anotará los alumnos que han estado a su cargo en el 

momento de su guardia, junto con el motivo por el que acuden al aula (problema de 

comportamiento, falta de tareas, etc.). Cuando los alumnos, permanezca en el aula de 

convivencia durante la primera sesión de clase de la jornada por falta de puntualidad, se tomará 

registro de estos alumnos en el cuaderno del aula. El profesor tutor tomará nota del retraso y lo 

reflejará en el boletín de notas. 

 

6.2.- Tipos de conductas y medidas correctoras  

 

6.2.1.- Clasificación de las conductas contrarias a las normas de convivencia y medidas 

correctoras  

1. Se considerarán faltas de disciplina las conductas contrarias a las normas de convivencia 

establecidas por el centro. Las infracciones se clasifican en leves, graves y muy graves. La 

tipificación de las mismas, así́ como de las medidas correctoras correspondientes, figuran en las 

normas de convivencia del centro y se atendrán a lo dispuesto en este plan. Asimismo, se tendrán 

en cuenta circunstancias atenuantes o agravantes.  

2. Las normas de convivencia de este centro incluyen, entre otras, las relativas a las relaciones 

entre los miembros de la comunidad educativa, el uso y cuidado de los espacios y recursos del 

centro, la actitud y comportamiento durante las actividades lectivas, complementarias y 

extraescolares, la puntualidad y la asistencia y el uso de objetos y dispositivos de uso personal 

que pudieran obstaculizar el normal desarrollo de las actividades del centro.  

3. Las medidas correctoras de las conductas contrarias a las normas de convivencia tendrán como 
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objetivo principal el cese de dichas conductas.  

6.2.2.- Actuaciones, tipificación y medidas correctoras de las FALTAS LEVES  

A.- Actuaciones para las etapas de Infantil y Primaria. 

Actuaciones internas previas a la tramitación del procedimiento disciplinario ordinario. Etapas de 

Infantil y Primaria. 

 

1.- PROCEDIMIENTO INTERNO 
Cuando un alumno cometa una falta leve tipificada en estas normas de convivencia del centro se 

realizará el siguiente procedimiento: 

- Comunicación mediante correo electrónico y /o telefónica a los padres o tutores legales 

de la falta cometida y la medida correctora impuesta. 

- Comunicación mediante la agenda escolar de la falta cometida y la medida correctora 

impuesta. En caso de utilizar este medio será necesario hacer fotocopias de la 

comunicación a las familias. El profesor custodiará una copia de la comunicación y 

entregará otra copia en jefatura de estudios. 

- Comunicación telefónica de la falta cometida y la medida correctora impuesta. Se dejará 

registro en secretaría de la llamada en cuaderno de anotaciones al respecto. 

A.1.- Tipificación de faltas leves: 
- Las faltas esporádicas de puntualidad no justificadas. 

- La impuntualidad esporádica al turno de comedor. 

- La falta de material de estudio: libros, cuadernos, materia de escritura, etc. 

- La falta de la ropa o complementos necesarios para realizar Educación Física. 

- El deterioro o la pérdida de la agenda escolar. 

- La interrupción en clase sin intencionalidad de daño demostrable. 

- Comer en clase sin permiso del profesor. 

- Usar juguetes o juegos en la clase sin la autorización del profesor. 

- Molestar a los compañeros con actos no agresivos. 

- La falta de respeto durante el transcurso de un juego siempre que esta no implique 

agresión física ni verbal. 

- La no realización de las tareas escolares asignadas por el profesor, ya sea como trabajo de 

clase o como trabajo del aula. 

- Tirar residuos al suelo del recinto escolar. 

- El uso indebido de los espacios de recreo: colgarse de las canastas, jugar en las zonas no 

habilitadas para ello, colgarse de las porterías, subirse a las mesas de juego. 

- Circular o permanecer en los pasillos y servicios en el tiempo de recreo. 

- Dañar materiales a instalaciones del centro por actos no intencionados demostrados. 

- Daños no intencionados a personas presenciados por el personal del centro. 

- No entregar las comunicaciones a la familia. 

 

A.2.- Corrección de las faltas leves 

SANCIONES COMUNES 

- Amonestación verbal inmediata al alumno. 

- Amonestación por escrito con comunicación de la falta a los padres o tutores legales, 

mediante el uso de la agenda o la plataforma de comunicación o correo electrónico. 

mailto:cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org


             

 
C.E.I.P.S.O. “Príncipes de Asturias” 
  C/ Atlántico s/n C.C. 28064160 

                                                                                                                      Pozuelo de Alarcón 
                                                                                                               Tl.917140919Fax 913515144                     
       

      

 e-mail: cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org 

               Dirección General de Centros Docentes    CONSEJERIA DE EDUCACION      Comunidad de Madrid 
 

 
 

85 

- En el caso de la impuntualidad esporádica no justificada a primera hora: comparecencia y 

permanencia en el aula de convivencia hasta el comienzo de la siguiente clase. (Primaria) 

y en Secundaria en la biblioteca del centro. 

- La realización de tareas de carácter académico o de otro tipo que contribuyan al mejor 

desarrollo de las actividades del centro o dirigidas a mejorar el entorno ambiental del 

centro. 

- Realizar tareas a la comunidad supervisadas por el profesor que sanciona según el 

listado siguiente: 

 Colaborar en el comedor escolar 

 Colaborar en el huerto escolar 

 Colaborar con los alumnos de infantil 

 Ayudar a los alumnos con Necesidades Educativas Especiales 

 Ayudar en el aula de apoyo TEA 

 Colaborar en el mantenimiento del orden de los espacios de almacenaje del centro 

 Colaborar en la organización y mantenimiento de la biblioteca 

 Colaborar en la conservación y mantenimiento de las plantas del centro  

 Colaborar en la conservación y reparación de objetos deteriorados en el centro 

Conservación y mejora de las instalaciones del centro 

 

SANCIONES ESPECIALES: PROCEDIMIENTO ORDINARIO 

Cuando a consideración de la persona que sanciona se deban imponer estas sanciones se 

iniciará el procedimiento ordinario de los DECRETOS 32 y 60: 

- Expulsión de la sesión de clase o actividad con comparecencia inmediata ante el profesor 

de guardia del aula de convivencia si lo hubiera o ante el jefe de estudios o director  

- La prohibición de participar en la primera actividad extraescolar programada por el centro 

tras la comisión de la falta. 

- Privación del recreo del aula y de comedor por un período a determinar. 

- Modificación del horario de salida del centro. 

A.3.- Periodicidad de faltas leves: 
Ante la comisión de tres faltas leves, ya sea por reiteración de la misma falta o la acumulación 

de faltas de distinto tipo y siempre que, a juicio del tutor o profesor correspondiente, esa 

acumulación no convierta la falta leve en falta grave, el tutor COMUNICARÁ a la familia esta 

circunstancia median el Anexo 220.  

El profesor debe comunicar las faltas leves al tutor, el cual tomará registro de las mismas. 

Cuando sea necesario iniciar el procedimiento ordinario, el tutor informará al jefe de estudios. 

B.- Actuación de los profesores de Secundaria para la convivencia-faltas leves 

 

B.1.- Procedimiento ante faltas leves 
Los miembros del equipo directivo y los profesores serán considerados autoridad pública (Art 37 

D.32/2019). En los procedimientos de adopción de medidas correctoras, los hechos constatados 

por profesores y miembros del equipo directivo de los centros docentes tendrán valor probatorio 

y disfrutarán de presunción de veracidad «iuris tantum» o salvo prueba en contrario, sin perjuicio 

de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan señalar o aportar 

los propios alumnos. Todo ello en consonancia con el artículo 124.3 de la LOE y con el artículo 

6 de la Ley 2/2010. 
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1.- El procedimiento ordinario es el que se aplicará con respecto a las faltas leves, así como a las 

faltas graves cuando, por resultar evidentes la autoría y los hechos cometidos, sea innecesario el 

esclarecimiento de los mismos. 

2.- Podrá sustanciarse el procedimiento ordinario (Art. 46 D.60/2020)en relación con las faltas 

muy graves en el caso de que la falta resulte evidente y sea así reconocida la autoría y los hechos 

cometidos por el autor de los mismos, siendo innecesaria la instrucción prevista en el 

procedimiento especial. Este reconocimiento de los hechos por parte del alumno deberá 

registrarse documentalmente y firmarse en presencia de padres o tutores y del director del centro. 

No obstante, si quien vaya a imponer la sanción considera que es de aplicación alguna de las 

sanciones de las letras f) y g) del artículo 35.2, se abstendrá de resolver, debiendo remitir el 

asunto al director, para la tramitación del procedimiento especial.” 

3.- En cualquier caso, se deberá́ respetar el derecho de audiencia del alumno con carácter previo 

a la adopción de la medida correctora. En los casos de aplicación de medidas correctoras ante 

faltas consideradas graves o muy graves o que impliquen modificación del horario de entrada o 

salida del centro o pérdida del derecho de asistencia a clases o de actividades complementarias o 

extraescolares, se deberá́ dar audiencia previa a los padres o tutores.  

Las faltas leves cuyos hechos y autoría resulten evidentes podrán ser sancionadas de forma 

inmediata por el profesor, de conformidad con las competencias establecidas en el artículo 37.1 

de este decreto. Este comunicará al jefe de estudios la medida correctora impuesta o la necesidad 

de obtener más información para determinar la tipificación de la falta o la autoría de la misma. 

Cuando sea necesaria la obtención de información que permita una correcta valoración de los 

hechos y de las consecuencias de los mismos o no se produzca el reconocimiento de los mismos 

por parte del alumno, el jefe de estudios oirá́ a cuantas personas considere necesario y a los 

posibles alumnos infractores y dará́ traslado al órgano competente para que adopte la medida 

correctora que corresponda.  

Los tutores serán informados puntualmente de todas las decisiones relacionadas con la 

corrección de sus alumnos tutelados, y serán oídos previamente a la adopción de las medidas 

correctoras, a excepción de aquellas de aplicación inmediata.  

El alumnado y sus familias o tutores recibirán comunicación por escrito de todas y cada una de 

las medidas correctoras que les sean aplicadas a sus hijos por el procedimiento disciplinario 

ordinario.  

La duración total del procedimiento desde su inicio no podrá́ exceder de diez días lectivos. Se 

deberá́ dejar constancia escrita de la medida correctora adoptada, haciendo constar los hechos y 

los fundamentos que la sustentan.  

 

B.2.- Tipificación de faltas leves 
Se considerarán faltas leves: 

1. Llegar tarde a clase: a primera hora de la mañana se dará un margen de 5 minutos 

pasados los cuales los alumnos no podrán entrar en clase permaneciendo con el profesor 

de guardia realizando tareas relacionadas con el área que ha perdido, hasta la siguiente 

clase. El resto de la jornada los alumnos no podrán llegar tarde. 

2. No traer el material de clase 

3. No traer la ropa adecuada para realizar Ed. Física  

4. Deteriorar o perder la agenda 

5. Interrumpir en clase con comentarios inoportunos 

6. Molestar a los compañeros con actos no agresivos 

7. Falta de respeto (insultos) a un compañero en el transcurso del juego  

8. Deteriorar el material de un alumno  

9. Daños a materiales del centro por actos no intencionados demostrados 
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10. Uso no adecuado de las instalaciones no intencionadas y demostradas 

a. Tirar residuos al suelo  

b. Colgarse de las canastas  

c. Subirse a las mesas de juegos  

11. Permanecer en lugares no autorizados y circular por los pasillos y servicios durante el 

tiempo de recreo, los periodos lectivos o entre clase y clase 

12.  Daños a personas del centro por actos no intencionados demostrados 

13. Comer en aulas, pasillos y dependencias cerradas distintas del comedor sin permiso del 

profesor. 

14. No entregar a las familias las comunicaciones. 

15. Ignorar las llamadas de atención por parte del personal docente y no docente del Centro. 

16. No guardar las debidas normas de seguridad, utilizar material del Centro (ordenador) o 

poner en marcha máquinas sin la autorización del profesor.  

17.  Daños a personas del centro por actos no intencionados demostrados 

18. Comer en aulas, pasillos y dependencias cerradas distintas del comedor sin permiso del 

profesor. 

19. No entregar a las familias las comunicaciones. 

20. Ignorar las llamadas de atención por parte del personal docente y no docente del Centro. 

21. No guardar las debidas normas de seguridad, utilizar material del Centro (ordenador) o 

poner en marcha máquinas sin la autorización del profesor.  

 

B.3.- Corrección de faltas leves 

 

SANCIONES REPONSABLES  

1.- Amonestación verbal  El profesor que sanciona con información al tutor 

(Anexo 213) 

2.- Amonestación escrita en la agenda o correo 

electrónico  

El profesor que sanciona informando al tutor y 

guardando evidencias del correo. (Anexo 213) 

 

3.- Privación del recreo por un tiempo a determinar  El profesor que sanciona, previo aviso al tutor y 

al JE, encargándose de la supervisión del alumno. 

(Anexo 213) 

4.- No asistencia a la próxima actividad 

extraescolar programada por el centro tras la 

comisión de la falta. 

El profesor que sanciona oído el tutor y el JE con 

información previa a la familia. Se quedará a 

cargo del profesor de guardia. 

(Anexo 77- 1A), (Anexo 80-1D) 

5.- Tareas para la comunidad en horario de recreo  El profesor que sanciona con la supervisión del 

profesor. 

6.- Realización de tareas de carácter académico 

(presentación de trabajos relacionados con la 

materia que imparte el profesor que sanciona) o de 

otro tipo, que contribuyan al mejor desarrollo de 

las actividades del centro o dirigidas a mejorar el 

entorno ambiental del centro. 

El profesor que sanciona que supervisará el 

trabajo, informando al tutor y J.E. 

(Anexo 77- 1A) 
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7.- Permanencia de una hora más en el centro 

realizando tareas para la comunidad.  

Equipo directivo asignará y el profesor 

supervisará las actividades. El profesor que 

sanciona deberá comunicarlo por escrito a la 

familia asegurándose la aceptación de la misma. 

(Anexo 77- 1A), (Anexo 80-1D) 

8.- Expulsión de la sesión de clase o actividad con 

comparecencia inmediata ante el profesor de 

guardia o, si no lo hubiera, el JE o la Directora. 

Profesor que sanciona con información al tutor y 

J.E. (Anexo 215) 

(Anexo 77- 1A), (Anexo 80-1D) 

9.- Amonestación escrita y comunicación a la 

familia de la acumulación de faltas de un alumno 

en una asignatura. 

Profesor de la asignatura 

(Anexo 220) 

10.- En el caso de que se encuentre un móvil se 

llevará a JE y se procederá del siguiente modo: 

Si el alumno no lo tenía encendido se le 

devolverá al final del día 

Si lo tuviera encendido o es reincidente en esta 

conducta, se le entregará solo a sus padres o 

tutores los cuales tendrán que acudir al centro a 

recogerlo 

Si se negase a entregarlo al profesor o a cualquier 

miembro del personal docente o no docente 

constituirá una falta muy grave y será de 

aplicación inmediata el procedimiento ordinario 

del decreto 32/2019 con las sanciones que de ello 

se deriven 

 

 

B.4.- Actuaciones de los profesores de Secundaria ante la imposición de una sanción 

 

NORMAS GENERALES 

1. Los profesores que decidan castigar a algún alumno sin recreo deberán quedarse con el 

castigado. Los alumnos castigados no irán a la biblioteca, que será reservada exclusivamente 

para estudiar en silencio o con un tono moderadamente bajo. 

2. En caso de otra sanción, que puede (y debe) ser impuesta por cualquier profesor a cualquier 

alumno que tenga una conducta impropia aunque no sea alumno suyo o no le dé clase en ese 

momento e incluso si le viera en clase de otro profesor, el docente que la impone es el 

responsable de su aplicación (excepto en los supuestos que marca el decreto 32/2019) si bien 

tendrá la colaboración de Jefatura de Estudios para la aplicación de la sanción. 

3. Si un profesor viera a los alumnos dirigirse al servicio o a las taquillas en los periodos entre 

recreos y con el fin de que no haya alumnos circulando por los pasillos que puedan molestar 

a los que están dando clase, les amonestará verbalmente, si es la primera vez, si es 

reiterativo le aplicará una sanción. 

4. Los profesores deben estar en el interior de las clases cuando suene el timbre de comienzo 

de las clases o después de los recreos. Cuando suene el timbre cerrarán la puerta y todo 

alumno que llegue después será considerado como retraso, se reflejará en el programa 

Raíces y tendrá una consecuencia (anotación negativa, sanción posterior, copiado de normas 

de puntualidad o de otro tipo,…etc.) 

5. Con el fin de minimizar el tiempo entre clases, los profesores irán directamente de un aula a 
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la siguiente y si un alumno llega después del profesor se considerará un retraso. 

6. En el primer recreo, los profesores cerrarán la clase de la que salgan tras pedir a los alumnos 

que salgan al patio. Si llegasen alumnos con la clase ya cerrada, se les indicará que deben 

dirigirse a los conserjes para entrar en el aula. 

7. En el segundo recreo, los profesores cerrarán el aula si saben que luego no habrá clase en 

ella. En otro caso, la dejarán abierta pero si tuvieran clase a séptima hora y con el fin de 

minimizar los comportamientos inadecuados que se producen en ese recreo, los profesores 

intentarán llegar al aula antes de que suene el timbre y permanecer en ella hasta ese 

momento. En cualquier caso, estarán dentro del aula a la hora de inicio de la sesión, 

momento en el que cerrarán la puerta y el alumno que llegue después tendrá la sanción 

pertinente según se describió en el punto 4. 

8. Los retrasos se consideran falta leve. La acumulación de tres o más faltas leves podrá ser 

considerada falta grave. 

9. Es obligatorio consignar faltas y retrasos en el programa Raíces lo antes posible. Se recuerda 

que a partir del mes de febrero las familias tendrán acceso a las faltas y a las calificaciones 

trimestrales de los alumnos. 

FALTAS EVIDENTES 
El profesor que presencie la falta evidente impondrá la sanción correspondiente mediante el 

documento parte de faltas al efecto (Anexo 220), informando al tutor. Anexo 213 

El tutor custodiará las faltas y sanciones y de sus tutelados.  Cuando el tutor observe una 

acumulación de 5 faltas leves durante una misma evaluación en un alumno de su tutoría 

deberá comunicarlo a la familia con la relación de medidas correctoras aplicadas (Anexo 

220), avisando de que si se produce una nueva falta, constituirá una falta grave y se iniciará el 

procedimiento disciplinario oficial del Decreto 32/2019 y Decreto 20/2020 con las 

consecuencias que de ello se deriven, se informará a Jefatura de Estudios para que se adopten 

las medidas oportunas.  

De igual modo el profesor de una asignatura utilizará el (Anexo 220) para amonestar al alumno e 

informar a la familia de la acumulación de faltas. 

 

FALTAS LEVES NO EVIDENTES 

Cuando sea necesaria la obtención de información que permita una correcta valoración de los hechos 

y de las consecuencias de los mismos o no se produzca el reconocimiento de los mismos por parte del 

alumno, el jefe de estudios oirá́ a cuantas personas considere necesario y a los posibles alumnos 

infractores y dará́ traslado al órgano competente para que adopte la medida correctora que 

corresponda siguiendo lo establecido en las faltas leves evidentes. 

B.5.- Tareas para la comunidad que serán aplicadas a los alumnos: 

 Colaborar en el comedor escolar 

 Colaborar en el huerto escolar 

 Colaborar con los alumnos de infantil 

 Ayudar a los alumnos con Necesidades Educativas Especiales 

 Ayudar en el aula de apoyo TEA 

 Colaborar en el mantenimiento del orden de los espacios de almacenaje del centro 

 Colaborar en la organización y mantenimiento de la biblioteca 

 Colaborar en la conservación y mantenimiento de las plantas del centro  
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 Colaborar en la conservación y reparación de objetos deteriorados en el centro 

 Conservación y mejora de las instalaciones del centro 

6.2.3.- Tipificación y medidas correctoras de las FALTAS GRAVES.  

1. Se calificarán como faltas graves las siguientes:  
a)  Las faltas reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase que, a juicio del tutor, no 

estén justificadas.  

b)  Las conductas que impidan o dificulten a otros compañeros el ejercicio del derecho o 

el cumplimiento del deber del estudio.  

c)  Los actos de incorrección o desconsideración con compañeros y compañeras u otros 

miembros de la comunidad escolar.  

d)  Los actos de indisciplina y los que perturben el desarrollo normal de las actividades 

del centro.  

e)  Los daños causados en las instalaciones o el material del centro.  

f)  La sustracción, daño u ocultación de los bienes o pertenencias de los miembros de la 

comunidad educativa.  

g) La incitación a la comisión de una falta grave contraria a las normas de convivencia.  

h) La participación en riñas mutuamente aceptadas. 

i) La alteración grave e intencionada del normal desarrollo de la actividad escolar que no 

constituya falta muy grave, según el presente decreto.  

j) La reiteración en el mismo trimestre de dos o más faltas leves. 

k) Los actos que impidan la correcta evaluación del aprendizaje por parte del profesorado 

o falseen los resultados académicos. 

l) La omisión del deber de comunicar al personal del centro las situaciones de acoso o que 

puedan poner en riesgo grave la integridad física o moral de otros miembros de la 

comunidad educativa, que presencie o de las que sea conocedor. 

m) La difusión por cualquier medio de imágenes o informaciones de ámbito escolar o 

personal que menoscaben la imagen personal de miembros de la comunidad educativa o 

afecten a sus derechos. 

n) El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comisión de una falta 

leve, así́ como el incumplimiento de las medidas dirigidas a reparar los daños o asumir su 

coste, o a realizar las tareas sustitutivas impuestas. 

  

2.- Las faltas graves se corregirán con las siguientes medidas:  

a) La realización de tareas en el centro, dentro o fuera del horario lectivo, que pudiera 

contribuir a la mejora de las actividades del centro o la reparación de los daños causados. 

b) Expulsión de la sesión de clase con comparecencia inmediata ante el jefe de estudios o 

el director, la privación del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de 

aplicación inmediata.  

c) Prohibición temporal de participar en actividades extraescolares por un periodo 

máximo de un mes, ampliables a tres en el caso de actividades que incluyan pernoctar 

fuera del centro. 

d) Prohibición temporal de participar en los servicios complementarios del centro, 

excluido el servicio de comedor, cuando la falta cometida afecte a dichos servicios, y por 

un periodo máximo de un mes.  

e) Expulsión de determinadas clases por un plazo máximo de seis días lectivos 

consecutivos. 

f) Expulsión del centro por un plazo máximo de seis días lectivos 
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6.2.4- Tipificación y medidas correctoras de las FALTAS MUY GRAVES  

1. Se calificarán como faltas muy graves las siguientes:  

a)  Los actos graves de indisciplina, desconsideración, insultos, amenazas, falta de 

respeto o actitudes desafiantes, cometidos hacia los profesores y demás personal del 

centro.  

b)  El acoso físico o moral a los compañeros.  

c)  El uso de la intimidación o la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los actos 

que atenten gravemente contra el derecho a la intimidad, al honor o a la propia imagen o 

la salud contra los compañeros o demás miembros de la comunidad educativa.  

d)  La discriminación, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la 

comunidad educativa, ya sean por razón de nacimiento, raza, sexo, religión, orientación 

sexual, opinión o cualquier otra condición o circunstancia personal o social.  

e)  La grabación, publicidad o difusión, a través de cualquier medio o soporte, de 

agresiones o humillaciones cometidas o con contenido vejatorio para los miembros de la 

comunidad educativa.  

f)  Los daños graves causados intencionadamente o por uso indebido en las instalaciones, 

materiales y documentos del centro o en las pertenencias de otros miembros de la 

comunidad educativa.  

g)  La suplantación de personalidad y la falsificación o sustracción de documentos 

académicos.  

h)  El uso, la incitación al mismo, la introducción en el centro o el comercio de objetos o 

sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal de los 

miembros de la comunidad educativa.  

i)  El acceso indebido o sin autorización a documentos, ficheros y servidores del centro.  

j)  La grave perturbación del normal desarrollo de las actividades del centro y en general 

cualquier incumplimiento grave de las normas de conducta.  

k) La reiteración en el mismo trimestre de dos o más faltas graves. 

l) La incitación o estímulo a la comisión de una falta muy grave contraria a las normas de 

convivencia. 

m) El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comisión de una falta 

grave, así́ como el incumplimiento de las medidas dirigidas a reparar los daños o asumir 

su coste, o a realizar las tareas sustitutivas impuestas.  

 

2.- Las faltas muy graves se corregirán con las siguientes medidas:  
a) Realización de tareas en el centro fuera del horario lectivo, que podrán contribuir al 

mejor desarrollo de las actividades del centro o, si procede, dirigidas a reparar los daños 

causados. 

b) Prohibición temporal de participar en las actividades complementarias o extraescolares 

del centro, por un periodo máximo de tres meses, que podrán ampliarse hasta final de 

curso para las actividades que se incluyan pernoctar fuera del centro.  

c) Cambio de grupo del alumno.  

d) Expulsión de determinadas clases por un periodo superior a seis días lectivos e inferior 

a diez. 

e) Expulsión del centro por un periodo superior a seis días lectivos e inferior a veinte.  

f) Cambio de centro, cuando no proceda la expulsión definitiva por tratarse de un alumno 

de Educación Obligatoria o de Formación Profesional Básica.  
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g) Expulsión definitiva del centro. 

6.2.5.- Inasistencia a clase  

1. La medida correctora por inasistencia injustificada a una determinada clase será́ impuesta por 

el profesor de la misma, por el tutor o por el jefe de estudios.  

2. Los procedimientos extraordinarios de evaluación para los alumnos que superen el máximo de 

faltas fijado en el plan de convivencia para la pérdida del derecho a la evaluación continua se 

concretarán para cada asignatura en la correspondiente programación didáctica.  

6.3.- Criterios generales para adoptar medidas correctoras y medidas cautelares  

En la adopción de medidas correctoras disciplinarias y de medidas cautelares, se deberán tener 

en cuenta los siguientes criterios generales:  

1. La imposición de medidas correctoras tendrá́ carácter educativo y procurará la mejora de la 

convivencia en el centro; además tendrá́ las siguientes finalidades:  

a)  Preservar la integridad física y moral de todos los integrantes de la comunidad 

educativa.  

b)  Mantener el clima de trabajo y convivencia necesario para que el centro educativo y la 

actividad docente cumpla con su función.  

c)  Preservar el derecho del profesorado a ensenar y del alumnado a aprender en las 

condiciones adecuadas.  

d)  Favorecer la toma de conciencia por los alumnos de los valores de convivencia que 

deben regir en las relaciones entre todos los miembros de la comunidad educativa.  

e)  Educar a los alumnos en el reconocimiento de los límites de sus actos y en la asunción 

de las consecuencias de los mismos.  

2. No se podrá́ privar a ningún alumno de su derecho a la educación obligatoria.  

3. En los casos de absentismo o riesgo de abandono escolar se procurará que las medidas 

correctoras que se adopten eviten que se acentúen estos problemas.  

4. Se deberán tener en cuenta, con carácter prioritario, los derechos de la mayoría de los 

miembros de la comunidad educativa y los de las víctimas de actos antisociales, de agresiones o 

de acoso, primando el interés superior de los menores sobre cualquier otro interés.  

5. Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las medidas correctoras 

de prohibición de participar en las actividades extraescolares o la de expulsión temporal de 

determinadas clases o del centro, el alumno realizará las tareas y actividades que determine el 

profesorado que le imparte clase, coordinados, en su caso por el tutor.  

6. Se valorarán la edad, situación y circunstancias personales, familiares y sociales del alumno, y 

demás factores que pudieran haber incidido en la aparición de las conductas o actos contrarios a 

las normas establecidas.  

7. Se deberán tener en cuenta las secuelas psicológicas y sociales de los agredidos, así́ como la 

repercusión social en el entorno del alumno creada por las conductas objeto de medidas 

correctoras.  

8. Las medidas correctoras deberán ser proporcionales a la edad de los alumnos y su situación 

socioemocional, así́ como a la naturaleza y gravedad de las faltas cometidas, y deberán contribuir 

a la mejora del clima de convivencia del centro.  

6.4.- Criterios para la graduación de las medidas correctoras  

Para la gradación de las medidas correctoras se apreciarán las circunstancias atenuantes o 

agravantes que concurran en el incumplimiento de las normas de conducta.  
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Se considerarán circunstancias atenuantes:  
a)  El arrepentimiento.  

b)  La ausencia de intencionalidad.  

c)  La reparación del daño causado.  

d)  La colaboración en el esclarecimiento de los hechos o para la resolución pacífica del 

conflicto.  

e)  No haber incurrido con anterioridad en incumplimiento de normas de convivencia 

durante el curso académico.  

 

Se considerarán circunstancias agravantes:  

a)  La premeditación y la reiteración. Haber sido sancionado con anterioridad por el 

incumplimiento de normas de convivencia durante el curso académico.  

b)  El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas, de 

menosprecio continuado y de acoso dentro o fuera del centro.  

c)  Causar daño, injuria u ofensa a compañeros de menor edad o recién incorporados al 

centro.  

d)  Las conductas que atenten contra el derecho a no ser discriminado por razón de na- 

cimiento, raza, sexo, convicciones políticas, morales o religiosas, así́ como por padecer 

discapacidad física o psíquica, o por cualquier otra condición personal o circunstancia 

social.  

e)  Los actos realizados en grupo o la incitación o estímulo a la actuación colectiva que 

atenten contra los derechos de cualquier miembro de la comunidad educativa.  

f)  La gravedad de los perjuicios causados al centro o a cualquier de los integrantes de la 

comunidad educativa.  

g)  La publicidad o jactancia relativas a conductas perturbadoras de la convivencia a 

través de aparatos electrónicos u otros medios.  

 

6.5.- Asunción de responsabilidades y reparación de daños  

1. Los alumnos quedan obligados a restituir cualquier pertenencia ajena que hubieran sustraído y 

a reparar los daños que causen, individual o colectivamente, de forma intencionada o por 

negligencia grave, a las instalaciones, a los materiales del centro y a las pertenencias de otros 

miembros de la comunidad educativa, o, en su caso, deberán contribuir al coste económico de su 

reparación, coste que deberán asumir los padres, o tutores del alumnado menores de edad sobre 

los que ejerzan la patria potestad o la tutela. Asimismo, los padres o tutores asumirán la 

responsabilidad civil que les corresponda en los términos previstos por la Ley. La reparación 

económica no eximirá́ de la medida de corrección.  

En las normas de organización, funcionamiento y convivencia se podrán fijar aquellos supuestos 

en los que la reparación material de los daños pueda sustituirse por la realización de tareas que 

contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del centro, o a la mejora del entorno ambiental 

del mismo.  

2. Asimismo, cuando se incurra en conductas tipificadas como faltas de respeto, agresión física o 

moral a sus compañeros o demás miembros de la comunidad educativa, se deberá́ reparar el daño 

moral causado mediante la presentación de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad en 

los actos, bien en público o bien en privado, según corresponda por la naturaleza de los hechos y 

de acuerdo con lo que determine el órgano competente para imponer la corrección.  
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6.6.- Adopción de otras medidas necesarias para la preservación de la convivencia  

1. Las actuaciones necesarias para la preservación de la convivencia contemplarán el 

establecimiento de medidas cautelares, proporcionales y provisionales, que permitan garantizar 

el desarrollo normal de las actividades en el centro.  

2. Sin perjuicio de las medidas correctoras que posteriormente pudieran imponerse, cuando la 

conducta del alumno perturbe el desarrollo de las actividades lectivas o de otro tipo, el profesor 

podrá́ expulsar al alumno de la actividad con comparecencia inmediata ante el jefe de estudios.  

3. Cuando concurran circunstancias excepcionales que hagan previsible una quiebra o deterioro 

de la convivencia en el centro, el director, de forma motivada, podrá́ complementar las medidas 

correctoras aplicadas con el cambio de grupo de algún o algunos alumnos, sin carácter 

sancionador.  

4. Cuando la falta cometida hubiera consistido en la introducción en el centro de objetos o 

sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal de los miembros de 

la comunidad educativa, la dirección del centro procederá́ a su retención hasta su entrega a los 

padres, o tutores de los alumnos menores de edad, salvo que por el carácter ilícito de su posesión 

o tráfico debieran de ser entregados a los cuerpos de seguridad o al Ministerio Fiscal.  

Si la introducción en el centro de objetos o sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas 

para la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa hubiera sido realizada 

por alumnos mayores de edad y no procediera la entrega de tales objetos o sustancias a los 

cuerpos de seguridad o al Ministerio Fiscal, la dirección del centro retendrá́ los objetos o 

sustancias hasta el final de la jornada escolar.  

5. Los dispositivos de captación del sonido y/o la imagen que fueran empleados para atentar 

contra la intimidad de las personas o su derecho a la propia imagen, serán retenidos de igual 

modo, salvo que, pudiendo ser los hechos constitutivos de delito, deban ser entregados a los 

cuerpos de seguridad o al Ministerio Fiscal.  

6. En iguales condiciones serán retenidos los dispositivos electrónicos que hubieran sido 

empleados para impedir o dificultar la correcta evaluación del aprendizaje por parte del 

profesorado o falsear los resultados académicos.  

7. Sin perjuicio de la aplicación de medidas correctoras, el uso de objetos y dispositivos de uso 

personal podrían ser retirados hasta la finalización de la jornada escolar en caso de uso 

inadecuado o en momentos no permitidos.  

6.7.- Coordinación interinstitucional  

1. De acuerdo con la disposición adicional vigésima tercera de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de 

mayo, de Educación, para una mayor precisión y eficacia de las actuaciones correctoras, los 

centros podrán recabar los informes que se estimen necesarios acerca de las circunstancias 

personales, familiares o sociales del alumno a los padres o tutores, cuando el alumno sea menor 

o, en su caso, a las instituciones públicas competentes.  

2. En aquellos supuestos en los que, una vez llevada a cabo la corrección oportuna, el alumno 

siga presentando reiteradamente conductas perturbadoras para la convivencia en el centro, el 

director dará́ traslado, previa comunicación a los padres o tutores, cuando el alumno sea menor, a 

las instituciones públicas del ámbito sanitario, social o de otro tipo, de la necesidad de adoptar 

medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias personales, familiares o sociales del 

alumno que puedan ser determinantes de la aparición y persistencia de dichas conductas.  

3. En aquellas actuaciones y medidas de corrección en las que el centro reclame la implicación 

directa de los padres o tutores, cuando el alumno sea menor, y estos la rechacen de forma 

expresa, el centro pondrá́ en conocimiento de las instituciones públicas competentes los hechos, 

con el fin de que adopten las medidas oportunas para garantizar los derechos del alumno, así ́
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como el cumplimiento de los deberes de los progenitores.  

6.8.- Procedimientos de intervención ante las acciones contrarias a la convivencia escolar  

6.8.1.-Principios generales  

Disposiciones generales  

1. La regulación de la convivencia se entenderá́ desde el respeto al marco normativo democrático 

recogido en el plan de convivencia y en las normas de convivencia del centro educativo.  

2. El dialogo y la conciliación serán estrategias habituales y preferentes para la resolución de 

conflictos en el ámbito escolar.  

3. En los casos en los que fuese necesario, se realizará la oportuna asistencia y orientación 

psicopedagógica a las víctimas y a las personas agresoras.  

4. Para aquellas conductas no tipificadas como faltas, se podrán utilizar estrategias para la 

resolución de conflictos, con carácter preventivo, voluntario y exclusivamente entre alumnos.  

5. Se aplicará el procedimiento disciplinario ordinario ante las faltas leves, mientras que el 

procedimiento disciplinario especial será́ de aplicación para faltas graves o muy graves, teniendo 

en consideración la posibilidad prevista en el artículo 46.2 de este decreto.  

Estrategias de prevención y resolución de conflictos  

6.8.2.-Estrategias de prevención y resolución de conflictos  

A.- Definición y aspectos prácticos  

Las estrategias para la resolución de conflictos representan una alternativa voluntaria para 

prevenir y canalizar cualquier situación que de otra manera podría ser perjudicial para la 

convivencia escolar y el desarrollo psicosocial de los alumnos.  La resolución de conflictos 

implica la utilización de una serie de herramientas que permitan manejar los conflictos de 

manera creativa y constructiva entre alumnos, por medio de una decisión responsable y 

voluntaria, partiendo de la realidad, particularidad y contexto en el que se desarrolla el conflicto.  

Los conflictos implican situaciones en las que dos o más personas tienen un desacuerdo o se 

encuentran en oposición porque sus intereses o intenciones resultan incompatibles. En el aula, 

pueden darse conflictos entre el profesor y los alumnos o entre los propios alumnos, y tanto 

unos como otros pueden generar un clima que dificulte el desarrollo de las clases y tu labor 

como docente. Sin embargo, si se afrontan de manera adecuada, pueden contribuir a 

mejorar la relación entre las personas enfrentadas y en el grupo donde se integran, 

abriendo nuevos caminos y posibilidades de avanzar. Te damos diez consejos que puedes poner 

en práctica para gestionar y resolver los conflictos en el aula. 

B.- Diez claves para la prevención y resolución del conflicto para profesores 

1. Trabaja en la prevención. Un buen ambiente en el aula y una adecuada disciplina 

pueden ayudarte a evitar el inicio de conflictos. Actuar de manera individual con los 

alumnos que puedan presentar problemas o dificultades, practicar el refuerzo positivo, 

educar en valores y favorecer el desarrollo de habilidades emocionales y de competencia 

social en los alumnos a través de actividades grupales.  

2. Fomenta y cuida la comunicación. Tanto la comunicación verbal como la no verbal 

marcan las relaciones en el aula. Hay que trabajar las habilidades comunicativas de los 

alumnos pero también las del profesor, porque de ellas depende en buena medida que en 

el aula haya un clima de tranquilidad o de crispación. Cuando el conflicto ya se ha 
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desarrollado, la comunicación también puede ser la llave para afrontarlo con calma, 

mediante el diálogo y la escucha activa de las partes implicadas.  

3. Mantén el control del aula. Aunque el diálogo y la colaboración entre alumnos y 

docentes son importantes, como profesor te corresponde marcar el ritmo y el desarrollo 

de la clase. Es importante que, ante problemas de conducta o faltas de disciplina, puedas 

mantener ese control sin alterarte, evites el enfrentamiento directo o la discusión y te 

mantengas firme. Responde con calma y rotundidad y, si lo consideras necesario y el 

conflicto se repite, habla con el alumno o alumnos implicados de manera individual, 

fuera de clase, donde los estudiantes conflictivos no se sienten tan protegidos y será más 

fácil reconducir su conducta. 

4. Prepara a tus alumnos en la gestión de conflictos. Si tus estudiantes están preparados 

para analizar, afrontar y resolver los problemas que les surjan conseguirás que muchos 

conflictos se zanjen antes de agravarse 

5. Analiza la naturaleza, gravedad y persistencia del conflicto. En el aula pueden darse 

diversos tipos de conflictos (curriculares, sociales, culturales o relacionales) y en distintos 

grados de intensidad. Es importante que identifiques el origen del conflicto, el problema 

concreto, quién está implicado y cuáles son las necesidades e intereses de todas las partes 

del conflicto. Por ejemplo, en pequeños problemas diarios, o con alumnos que solo 

quieren llamar la atención, la solución puede estar en mantenerte firme, conservar la 

calma y, simplemente, seguir con el desarrollo de la clase. Pero si el conflicto se repite o 

se agrava, tendrás que recurrir a estrategias de intervención: consenso, mediación, 

conciliación, arbitraje, arreglo normativo etc. 

6. Pon en práctica distintas dinámicas de resolución de conflictos. Según el tipo de 

conflicto al que te enfrentes o la edad de los alumnos, las medidas para solucionarlo 

pueden variar. Tras analizar la situación, opta por la dinámica o actividad que consideres 

más adecuada.  

7. Busca soluciones concretas, constructivas y duraderas al problema. En vez de 

enfocar el conflicto desde las posturas de quienes lo protagonizan, analiza los intereses y 

necesidades de cada uno y, en un ambiente de negociación, ayuda a cada uno a 

reflexionar sobre la situación y armonizar sus posiciones. Debes profundizar en las 

causas del conflicto y no solucionarlo de manera superficial o temporal ni limitarte a dar 

la razón a una de las partes, sino encontrar las claves para atajarlo y resolverlo a largo 

plazo. 

8. Recurre a la mediación. Cuando las partes implicadas en un conflicto no consiguen 

resolverlo por sí mismas, se puede poner en práctica esta herramienta, muy útil para los 

enfrentamientos entre alumnos donde el docente ejerce de mediador. Tu papel en este 

caso es favorecer el proceso y ayudar así a las partes a tomar decisiones y llegar a un 

acuerdo: reúne a los implicados en el conflicto, escucha sus opiniones y su versión, 

promueve el diálogo entre los implicados e invítales a buscar soluciones. También puedes 

poner en práctica la mediación entre iguales, donde el mediador es otro alumno no 

implicado en el conflicto. En cualquiera de los casos, se trata de una técnica muy 

interesante porque se basa en la comunicación, la autonomía y la igualdad y, por lo tanto, 

es una buena alternativa a los castigos y sanciones. Además, al aceptar los protagonistas 

sus propias resoluciones, es más probable que sean justas y equitativas y los actores se 

comprometan con ellas y las cumplan.  

9. Actúa de manera coordinada. Cuando hay un alumno o un grupo o clase que genera 

conflictos es importante diseñar una estrategia compartida con el resto de profesores, de 

modo que el problema se afronte de manera transversal y coordinada. Así, unos y otros 

docentes compartirán los mismos criterios, avanzarán en la misma dirección y 
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contribuirán a reforzar la resolución del conflicto. En los casos más graves o cuando así 

lo decida el equipo docente, puede ser necesario involucrar también en este plan 

coordinado a la familia, como parte esencial de la educación del niño. 

10. Haz un seguimiento. Los actos de violencia y otros conflictos requieren cierto 

seguimiento. No descuides la situación una vez resuelta, presta atención a cómo 

evoluciona y, ante cualquier indicio de que el conflicto resurge, actúa para atajarlo y 

refuerza las normas o las soluciones consensuadas. 

6.9.- Procedimiento disciplinario ordinario  

1.- El procedimiento ordinario es el que se aplicará con respecto a las faltas leves, así como a las 

faltas graves cuando, por resultar evidentes la autoría y los hechos cometidos, sea innecesario el 

esclarecimiento de los mismos. 

2.- Podrá sustanciarse el procedimiento ordinario (Art. 46 D. 60/2020( en relación con las faltas 

muy graves en el caso de que la falta resulte evidente y sea así reconocida la autoría y los hechos 

cometidos por el autor de los mismos, siendo innecesaria la instrucción prevista en el 

procedimiento especial. Este reconocimiento de los hechos por parte del alumno deberá 

registrarse documentalmente y firmarse en presencia de padres o tutores y del director del centro. 

No obstante, si quien vaya a imponer la sanción considera que es de aplicación alguna de las 

sanciones de las letras f) y g) del artículo 35.2, se abstendrá de resolver, debiendo remitir e 

asunto al director, para la tramitación del procedimiento especial. 

3- En cualquier caso, se deberá́ respetar el derecho de audiencia del alumno con carácter previo a 

la adopción de la medida correctora. En los casos de aplicación de medidas correctoras ante 

faltas consideradas graves o muy graves o que impliquen modificación del horario de entrada o 

salida del centro o pérdida del derecho de asistencia a clases o de actividades complementarias o 

extraescolares, se deberá́ dar audiencia previa a los padres o tutores.  

6.9.1.- Tramitación del procedimiento disciplinario ordinario  

1. Las faltas leves cuyos hechos y autoría resulten evidentes podrán ser sancionadas de forma 

inmediata por el profesor, de conformidad con las competencias establecidas en el artículo 37.1 

de este decreto. Este comunicará al jefe de estudios la medida correctora impuesta o la necesidad 

de obtener más información para determinar la tipificación de la falta o la autoría de la misma.  

2. Cuando sea necesaria la obtención de información que permita una correcta valoración de los 

hechos y de las consecuencias de los mismos o no se produzca el reconocimiento de los mismos 

por parte del alumno, el jefe de estudios oirá́ a cuantas personas considere necesario y a los 

posibles alumnos infractores y dará́ traslado al órgano competente para que adopte la medida 

correctora que corresponda.  

3. Los tutores serán informados puntualmente de todas las decisiones relacionadas con la 

corrección de sus alumnos tutelados, y serán oídos previamente a la adopción de las medidas 

correctoras, a excepción de aquellas de aplicación inmediata.  

4. El alumnado y sus familias o tutores recibirán comunicación por escrito de todas y cada una de 

las medidas correctoras que les sean aplicadas a sus hijos por el procedimiento disciplinario 

ordinario.  

5. La duración total del procedimiento desde su inicio no podrá́ exceder de diez días lectivos. Se 

deberá́ dejar constancia escrita de la medida correctora adoptada, haciendo constar los hechos y 

los fundamentos que la sustentan. 

6.10.- Procedimiento disciplinario especial. El expediente disciplinario  

El procedimiento especial regulado en esta sección es el que, con carácter general, se seguirá́ en 

mailto:cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org


             

 
C.E.I.P.S.O. “Príncipes de Asturias” 
  C/ Atlántico s/n C.C. 28064160 

                                                                                                                      Pozuelo de Alarcón 
                                                                                                               Tl.917140919Fax 913515144                     
       

      

 e-mail: cp.principesdeasturias.pozuelodealarcon@educa.madrid.org 

               Dirección General de Centros Docentes    CONSEJERIA DE EDUCACION      Comunidad de Madrid 
 

 
 

98 

caso de las faltas graves y muy graves, sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 46.2, de este 

decreto.  

6.10.1.- Incoación de expediente y adopción de medidas provisionales  

1. El director del centro, una vez oídos el alumno o sus padres o tutores, cuando el alumno sea 

menor, en el plazo de cuatro días lectivos desde que se tuvo conocimiento de la comisión de la 

falta, incoará el expediente, bien por iniciativa propia, bien a propuesta del profesorado, y 

designará a un instructor, que será́ un profesor del centro. Como medida provisional y 

comunicándolo al Consejo Escolar, al alumno y a sus padres o tutores, podrá́ decidir la 

suspensión de asistencia al centro, o a determinadas actividades o clases, por un período no 

superior a cinco días lectivos. Este plazo será́ ampliable, en supuestos excepcionales, hasta la 

finalización del expediente.  

2. El plazo para la incoación del expediente disciplinario podrá́ ser ampliado hasta los diez días 

lectivos si se hubiera activado el protocolo de acoso.  

6.10.2.- Instrucción del expediente  

1. La incoación del expediente y el nombramiento del instructor se comunicarán al alumno y, si 

este es menor de edad, igualmente a sus padres o tutores.  

2. Los alumnos y sus padres o tutores podrán solicitar la recusación del instructor asignado, y el 

profesor nombrado como instructor podrá́ solicitar también su abstención, en los términos que 

establezca la normativa vigente.  

3. El instructor iniciará las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los hechos, y en un 

plazo no superior a cuatro días lectivos desde que se le designó, notificará al alumno, y a sus 

padres o tutores si aquel fuera menor, el pliego de cargos, en el que se expondrán con precisión y 

claridad los hechos imputados, así́ como las medidas correctoras que se podrían imponer, 

dándoles un plazo de cuatro días lectivos para alegar cuanto estimen pertinente. El instructor del 

expediente no podrá́ tomar declaración a ningún alumno menor de edad, sin la autorización 

expresa de sus familias. En el escrito de alegaciones podrá́ proponerse la prueba que se considere 

oportuna, que deberá́ aportarse o sustanciarse en el plazo de dos días lectivos. En los casos en los 

que, tras la entrega del pliego de cargos, el alumno o sus padres reconozcan los hechos 

causantes, acepten las medidas correctoras pro- puestas y renuncien explícitamente y por escrito 

a formular alegaciones y proponer pruebas, el instructor dará́ por concluida la instrucción del 

expediente.  

4. A continuación, el instructor formulará, en el plazo de dos días lectivos, la propuesta de 

resolución, que deberá́ contener los hechos o conductas que se imputan al alum- no, la 

calificación de los mismos, las circunstancias atenuantes o agravantes si las hubiere, y la medida 

correctora que se propone.  

5. El instructor dará́ audiencia al alumno y, si es menor, también a sus padres o tutores, para 

comunicarles la propuesta de resolución y el plazo de dos días lectivos para alegar cuanto 

estimen oportuno en su defensa. En caso de conformidad y renuncia a dicho plazo, esta deberá́ 

formalizarse por escrito.  

6.10.3.- Resolución del expediente  

1. El instructor elevará al director el expediente completo, incluyendo la propuesta de resolución 

y todas las alegaciones que se hubieran formulado. El director adoptará la resolución y la pondrá́ 

en conocimiento del Claustro de profesores.  

2. El procedimiento deberá́ resolverse en el plazo máximo de dieciocho días lectivos desde la 

fecha de inicio del mismo, salvo en casos excepcionales en los que la complejidad de los hechos 
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o la falta de colaboración de las partes implicadas lo impidan. Esta posibilidad será́ solicitada por 

el instructor al director, que adoptará la decisión de ampliar dicho plazo. La resolución deberá́ 

estar suficientemente motivada, y contendrá́ los hechos o conductas que se imputan al alumno; la 

valoración expresa de la prueba practicada, las circunstancias atenuantes o agravantes, si las 

hubiere; los fundamentos jurídicos en que se base la medida correctora impuesta; el contenido de 

la misma, su fecha de efecto, el órgano ante el que cabe interponer reclamación y plazo para ello.  

6.11.- Comunicaciones, reclamaciones, recursos, plazos y otros procedimientos  

6.11.1.- Comunicaciones  

1. Todas las citaciones a los alumnos o a sus padres o tutores, cuando el alumno sea menor, se 

realizarán a través de los medios utilizados ordinariamente por el centro para comunicarse con el 

alumnado y sus familias, quedando constancia de su remisión y fecha por cualquier medio de 

comunicación inmediata que permita dejar constancia fehaciente de haberse realizado y de su 

fecha. Para la notificación de las resoluciones, se citará a los interesados según lo señalado en el 

párrafo anterior, debiendo estos comparecer en persona para la recepción de dicha notificación, 

dejando constancia por escrito de ello. De no presentarse personalmente para la recepción de la 

resolución, el centro la remitirá́ por los medios ordinarios de comunicación propios del centro, 

dándose así́ por comunicada.  

2. En el procedimiento disciplinario, la incomparecencia sin causa justificada del padre o 

representante legal, si el alumno es menor de edad, o bien la negativa a recibir comunicaciones o 

notificaciones, no impedirá́ la continuación del procedimiento y la adopción de la medida 

correctora.  

3. La resolución adoptada por el órgano competente será́ notificada al alumno y, en su caso, a sus 

padres o tutores, así́ como al Consejo Escolar, al Claustro de profesores del centro y al Servicio 

de Inspección Educativa de la Dirección de Área Territorial correspondiente.  

6.11.2.- Reclamaciones  

La resolución por la que se impongan las medidas correctoras que hayan sido adoptadas en un 

centro público o en un centro privado sostenido con fondos públicos, podrá́ ser objeto de 

reclamación por el alumno o sus padres o tutores, en el plazo de cuatro días hábiles, ante el 

director del Área Territorial correspondiente. Las reclamaciones se presentarán, preferentemente, 

en la Secretaría del centro educativo. La presentación de la reclamación dejará en suspenso las 

posibles medidas correctoras hasta la resolución de la misma. La resolución del director de Área 

Territorial pondrá́ fin a la vía administrativa.  

6.11.3.- Procedimientos de actuación con el alumnado después de la aplicación de medidas 

correctoras  

1. Las medidas correctoras que no impliquen expulsión o que ésta no supere los cinco días, serán 

objeto de seguimiento por el tutor.  

Las medidas correctoras de expulsión por una duración mayor de cinco días serán 

complementadas con un plan de seguimiento del alumno.  

2. El director nombrará un profesor responsable de dicho seguimiento, preferentemente el tutor 

del profesorado que de clase al alumno.  

El plan incluirá́ al menos una entrevista presencial semanal con el alumno. Dicha entrevista se 

realizará en condiciones de lugar y horario que no entorpezca el funcionamiento del centro.  

3. Los centros podrán establecer procedimientos de colaboración con entidades o recursos 

externos para la atención de los alumnos que hayan sido objeto de una medida correctora con 

expulsión de las clases.  
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4. El director podrá́ autorizar al alumno la asistencia al centro para realizar las pruebas de 

evaluación que se convoquen. No se podrá́ privar al alumno a la asistencia al centro para la 

realización de pruebas trimestrales o finales.  

6.11.4.- Plazos de prescripción  

1. Las faltas leves prescribirán en el plazo de tres meses, las graves en el de seis meses y las muy 

graves en el plazo de doce meses, sendos plazos contados a partir de la fecha en que los hechos 

se hubieran producido.  

2. Asimismo, las medidas correctoras impuestas sobre faltas leves y graves prescribirán en el 

plazo de seis meses, y las impuestas sobre las muy graves en el plazo de doce meses, ambos 

plazos contados a partir de la fecha en que la medida correctora se hubiera comunicado al 

interesado.  

3. Los periodos de vacaciones se excluyen del cómputo de los plazos de prescripción.  

 

 

7.-  ACTIVIDADES DE PREVENCIÓN PARA FOMENTAR UN BUEN 

CLIMA DE CONVIVENCIA, YA SEA DENTRO O FUERA DEL 

HORARIO LECTIVO. 
 

7.1.- Desde la visión y misión del Proyecto Educativo 

En nuestra visión y misión de centro promovemos procesos de diálogo y toma de decisiones 

colegiadas tanto en el centro como en el aula 

VISIÓN 
La visión de futuro que esta Comunidad Educativa tiene para el C.E.I.P.S.O. Príncipes de 

Asturias es; la de un centro con un alto nivel académico comparable con cualquier otro centro 

público, concertado o privado y destacable por su carácter innovador, por el grado de 

implicación de profesores y padres, por el ambiente de convivencia pacífica que se respira y por 

los valores solidarios que se practican. Comprometido en la mejora continua de la CALIDAD de 

los servicios que ofrece y en la atención a la comunidad educativa, un referente de la Enseñanza 

Pública de Pozuelo con CERTIFICADO DE CALIDAD. 

También queremos ser conocidos por el estilo, madurez y compromiso profesional y social que 

nuestros alumnos muestran en las distintas facetas de su vida una vez finalizada su formación. 
MISIÓN 
El equipo directivo se plantea desarrollar esta visión teniendo presente que el trabajo en equipo y 

la colaboración de todos los que formamos parte en la organización son fundamentales para su 

buena marcha, y que el diálogo y la comunicación entre los miembros que la componen debe ser 

siempre directo y fluido en todas direcciones, intentando así lograr un buen clima de trabajo en el 

que impere el respeto por uno mismo y para con los demás, de modo que consigamos crear un 

sentimiento de pertenencia al centro. 

En este sentido, pretendemos fomentar la relación entre los distintos integrantes de la comunidad 

educativa, mediante la participación de todos los colectivos, consensuando las decisiones sobre 

aspectos que nos afectan a todos y resolviendo los conflictos desde la pedagogía del respeto 

hacia los demás y el aprendizaje y servicio. Aprovechando cada momento como una ocasión 

para aprender a convivir. 

Es por ello que la dirección del centro se presenta como un equipo flexible, abierto y accesible a 

todos, muy receptivo a las propuestas e ideas innovadoras y a las sugerencias y aportaciones de 
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toda la Comunidad sobre cualquier aspecto de la vida del centro. Con una actitud de superación y 

de mejora continua, la dirección apuesta por una cultura propia que haga hincapié en el esfuerzo 

y la responsabilidad, a la vez que facilite el desarrollo de las habilidades personales y 

profesionales tanto de alumnos como profesores 

7.2.- Convivencia escolar: significado, objetivo y eficacia 

Una buena convivencia es un factor esencial para crear un clima de calidad en el centro. Una 

buena convivencia entre toda la comunidad educativa hace que sus miembros se sientan parte de 

la institución, se identifiquen con ella y participen activamente en beneficio de todos. Por ello 

consideramos esencial que la convivencia en el centro sea ordenada, pacífica y cordial. 

Entendemos como convivencia escolar un conjunto de medidas educativas y preventivas, 

elaboradas con la participación de los distintos sectores y sustentadas en el Reglamento de 

Régimen Interior cuya finalidad es crear una dinámica social grata y constructiva; un clima 

social cálido, laborioso y respetuoso y una cultura de cooperación en armonía que se palpe en el 

ambiente global del centro. 

La eficacia de estas medidas dependerá en gran parte de la implicación de todos los miembros 

de la comunidad educativa, de la comprensión de sus claves de funcionamiento y del 

conocimiento y dominio de la técnica que permite la puesta en práctica de las mismas 

Para trabajar por una convivencia pacífica en nuestra comunidad, así como la formación de 

nuestros alumnos como ciudadanos demócratas, en nuestro Proyecto Educativo establecemos las 

bases y medios necesarios para que esto sea posible. 

7.3.- Actividades de centro para fomentar un buen clima de convivencia 

 Divulgación de información a padres y profesores sobre normativas y acciones de otras 

instituciones sobre la mejora de la convivencia. 

 Organización de cursos de formación para profesores y padres 

 Creación de “Buzón de ayuda” en el edificio de Primaria que los alumnos escriban de 

forma anónima los problemas que puedan estar sufriendo por otros alumnos. 

 En Secundaria se hará lo mismo pero a través de un “Correo electrónico de ayuda”, 

cuya dirección estará a la vista de todos. 

 Normas de Convivencia: informado, firmado y publicado por toda la Comunidad 

Escolar donde se recogen los derechos y deberes de toda la comunidad educativa, así 

como las normas de obligado cumplimiento en el centro. 

 Elaboración y puesta en práctica de Proyectos propios del centro: “Proyecto 

Aprendizaje y servicio”, “Acción Tutorial”, “Atención a la Diversidad”, Proyecto centro 

Preferente para la escolarización de alumnos con TEA (Trastorno Espectro Autista). 

 Contactos con ONGs para colaborar en sus acciones con actividades organizadas por 

centro y por la Asociación de Padres y Madres (AMPA) (Mercadillos de recogida de 

alimentos, dinero, ropa…, Celebración de día como El Autismo, La Paz…) 

 Creación de una “Comisión de Convivencia en el Consejo Escolar” que intervendrá en 

la decisión e implementación de las sanciones a imponer. En ella participarán todos los 

sectores profesores, padres, alumnos y personal de servicio. 

 Intercambios escolares con escuelas de habla inglesa y en especial con nuestra escuela 

hermana de Londres. 

 Voluntariado de alumnos para colaborar en la buena marcha del centro así como la 
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realización de acciones sociales 

 Voluntariado de padres/madres para colaborar en la dinámica del centro: decoraciones, 

mejora de las instalaciones, escuela de padres… 

7.3.1.-Actividades de aula 

o El protagonista 

o Elección de delegados 

o Elección del representante del Consejo Escolar 

o El mediador 

o El acompañante 

o El amigo invisible 

7.3.2.- Actuaciones con alumnos y profesores de nueva incorporación 

7.3.2.1.- Infantil. Período de Adaptación 

Para la incorporación por primera vez al Centro del alumnado de Ed. Infantil de 3 años, el equipo 

docente del ciclo planificará un período de adaptación que contemplará el desarrollo entre otros, 

de los siguientes aspectos: 

 Contactos con las familias del alumno y mecanismos de colaboración para su 

mejor inserción en el Centro. 

 Flexibilidad del horario escolar, que posibilite el inicio escalonado. 

 Actividades específicas encaminadas a facilitar una mejor adaptación. 

7.3.2.2.- Primaria y Secundaria. Protocolo de bienvenida para alumnos.  

Cuando se incorpore un alumno nuevo se seguirá el siguiente protocolo: 

1.- Si es un alumno de Infantil 4 y 5 años, el primer día de clase se incorporará ½ hora más 

tarde. 

2.- Si es un alumno de Primaria o Secundaria, el primer día de clase se incorporará ½ hora 

más tarde y se le entregará una carpeta de bienvenida que contendrá: 

a) Bolígrafo 

b) Normas de organización y funcionamiento 

c) Agenda escolar 

d) Si el curso está empezado, un horario 

e) Un plano de las dependencias del colegio 

f) Criterios de calificación. 

g) Contrato uso taquilla (Secundaria) 

7.3.2.3.- Alumnos con T.E.A. Protocolo de bienvenida. 

La incorporación de los alumnos con T.E.A. estará sujeta a las recomendaciones y directrices del 

equipo de apoyo del centro y el E. Específico. 

7.3.2.4.- Protocolo de bienvenido a profesores nuevos 

Cuando un profesor se incorpore a la plantilla del centro se le recibirá mediante el siguiente 

protocolo: 

 Será recibido por la Dirección o la Jefatura de Estudios que le indicarán el perfil de la 

plaza que viene a ocupar (asignaturas, tutoría, duración esperada si fuera sustitución…) y 

le presentará a los compañeros más próximos. 
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 Se le abrirá una cuenta de correo de educamadrid. 

7.3.3.- Actividades para la atención a la diversidad  

7.3.3.1.-Todos diferentes. Todos iguales. Conociendo a mis amigos.  

Es el punto de partida del resto de programas y actividades que favorecen la tolerancia, el respeto 

y la inclusión.  

Llevado a cabo en todas las clases del nivel dónde están escolarizados alumnos con TEA. Se 

realiza al comienzo de cada curso.  

En sesión de tutoría a los alumnos del colegio y a través de diferentes dinámicas, se les lleva a 

reconocer que todos somos iguales, pero también diferentes y que todos necesitamos ayuda. 

• Actividades que tienen por objetivo mejorar las relaciones entre compañeros. 

• Consigue que el alumnado piense lo que le hace igual y lo que le diferencia del resto, 

respetando. 

• Ayuda a los iguales a comprender las características de su compañero. 

• A los alumnos del aula de apoyo, les ayuda a comprender sus propias características 

(Programa para el Autoconocimiento) y a ver las de los demás. 

• Hace posible la presentación de las actividades sociales, que se van a llevar a cabo con 

los iguales: Taller de Patio, Gran compañero, Grupo de amigos... 

7.3.3.2.- Talleres de patio  

El objetivo es aprender jugando y desarrollar habilidades socio-comunicativas. Por ello en el 

Colegio, nos propusimos como sesión de intervención, con un claro programa educativo, enseñar 

a jugar a los alumnos con TEA. 

Por un lado la sesión mejoraba las competencias sociales de los alumnos del aula, pero al llevar 

los Juegos al Patio, para realizarlos con otros niños del colegio de forma organizada, estábamos 

enseñando a comprender, respetar y relacionarnos mejor entre todos los alumnos del colegio.  

Los Talleres se realizan durante todo el curso, dos días a la semana, con una organización, 

objetivos y procedimientos, que se explican a los tutores y alumnos de los diferentes cursos y son 

puestos en marcha por las profesionales del aula de apoyo. 

7.3.3.3.- El aula de apoyo, aula abierta.  

Se realizan actividades de tiempo libre en el recreo: se les invita a ir al aula a participar en 

actividades con sus compañeros del aula de apoyo. 

7.3.3.4.- Acompañamiento.  

En Infantil: con los grupos de 4 y 5 años, en coordinación con la tutora se establece quiénes 

del grupo de iguales acompañan al alumno con Tea al aula de apoyo. A los que le acompañan se 

les enseña cómo hacerlo y cuando llegan al aula realizan una breve actividad dirigida (Grupo de 

amigos), con el alumno del aula TEA. 

 

En Primaria: favorece para su desarrollo social y autoestima, que el alumno venga acompañado 

a las sesiones en el aula en algunos momentos y en otros que sea autónomo.   

De igual manera siempre que el tutor o el profesor quiera contar con el alumno en su clase 

pueden venir a buscarle. 

7.3.3.5.- Programa del Gran Compañero.  

En secundaria y 6º de primaria, enfocado a que los iguales, se conciencien y ayuden a los 
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compañeros con TEA en los momentos que les son difíciles (que son indicados). Durante el día 

le pueden recordar que apunten las fechas de los exámenes, se sientan juntos en clase y en EF, 

pueden ser su compañero de ejercicios. 

7.3.3.6.- Grupo de amigos.  

Un pequeño grupo de la clase (voluntarios) realiza juegos y actividades con el compañero con 

TEA en momentos concretos. Viene al aula o en el recreo y juegan a juegos de mesa o ven una 

peli o tienen una conversación. 

7.3.3.7.- Cuentos para favorecer la inclusión 

A través de cuentos para los más pequeños se les ayuda a comprender a los alumnos del aula y 

favorecer la integración como: 

 Bambú el Koala 

 El cazo de Lorenzo 

 El Oledor explorador 

 Por 4 esquinas de nada 

 Orejas de Mariposa 

7.3.3.8.- Programa de ayuda en entornos sociales 

 ¿Qué digo qué hago? Vídeo de Presentación de nuestros alumnos para contar para qué 

asisten a clase de apoyo. 

 Película “Quiero Aprender. ¿Me ayudas?”. Cortometraje de Presentación del 

Funcionamiento del Proyecto de Integración Preferente de alumnos con TEA. 

 Video de Concienciación para el Día del Autismo. 

 Visita al dentista.  Programa de desensibilización para asistir al dentista, al médico y a 

otros especialistas. 

 Presentaciones de alumnos con TEA a sus compañeros explicando su trastorno 

 Participación en eventos: entrega de premios en los que participa nuestro alumnado. 

 Preparación para Viajes de fin de curso y salidas. 

 Preparación para participar en fiestas del colegio 

 Vídeos de habilidades Sociales, como qué tengo que hacer en un cumpleaños o cómo 

tengo que estar en clase. 

 

7.3.3.9.- Taller de enriquecimiento 

En el CEIPSO Príncipes de Asturias siempre hemos estados muy interesados por la adecuada 

atención a la diversidad de nuestros alumnos, tanto por conseguir los mayores avances posibles 

con los niños con alguna dificultad, como por impulsar los mejores logros de los “buenos 

estudiantes”. 

Durante los cursos 2012-2013 y 2013-2014 hemos estado participando en el proyecto de la 

Comunidad de Madrid “Altas capacidades y diferenciación curricular”. Los objetivos de este 

programa son dos: 

 

 Sensibilización del profesorado en relación a las necesidades del alumnado 

con altas capacidades e implementación de estrategias metodológicas de 

diferenciación curricular, entre otras actuaciones, a través de actividades de 

formación del profesorado. 
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 Detección de alumnos con altas capacidades. 

 

Acabados estos dos cursos, no existe una continuación del proyecto de forma institucional y 

ahora, somos los miembros del claustro los que planteamos este proyecto para dar respuesta a las 

necesidades de los alumnos de altas capacidades y de aquellos, que, sin serlo, tienen unos buenos 

resultados académicos y se sienten motivados por hacer y aprender “más cosas” y de forma 

deferente. 

Para el desarrollo de este proyecto nos planteamos como objetivos: 

a) Sensibilización del profesorado hacia los alumnos de altas capacidades, 

mejorando el conocimiento de sus características y siendo conscientes de que no 

siempre su capacidad está ajustada a sus resultados académicos. 

b) Poner a disposición de los profesores toda la información sobre las características 

y los recursos para el aprendizaje de los alumnos de AACC (Anexo 112) que ya 

tenemos y que se detectemos durante el curso. 

c) Elaborar diferenciaciones curriculares para los alumnos que lo necesiten, con la 

ayuda del Equipo de orientación. 

d)  Continuar con los Talleres de Enriquecimiento. 

e) Realizar una prueba de detección de posibles alumnos de AACC a los alumnos de 

1º de Primaria todos los cursos. 

f) Realizar reuniones con las familias de los alumnos de AACC para que entiendan 

las características y asesorarlos, tanto en el nivel de exigencia como en las 

actividades para el tiempo libre. 

El Proyecto lo desarrollaremos en del siguiente modo: 

 

SEPTIEMBRE 

a) Realizar una reunión con los profesores en la que se volverán a explicar las 

características fundamentales de los alumnos con AACC y se pondrá a su 

disposición la información (libros, artículos,…). 

b) Informar a los profesores de los alumnos diagnosticados de AACC de su grupo y 

de aquellos que están pendientes de evaluación por el Equipo. 

c) Realizar una reunión con los profesores de 5º y 6º de Primaria y 1º y 2º de la ESO 

en la que se explicarán los objetivos de los Talleres de Enriquecimiento, se 

informará de los alumnos propuestos para ellos y se pedirá que den su opinión y 

valoren la conveniencia de que esos niños participen o de que otros, no 

propuestos, lo hagan. 

d) Realizar una reunión con las familias de los alumnos de AACC para informar de 

los Talleres de Enriquecimiento y solicitar su autorización y compromiso para que 

los alumnos hagan en casa las tareas que dejan de hacer en clase. 

e) Realizar una reunión con los alumnos que asistirán a cada uno de los talleres y 

explicarles el contenido de los mismos y su responsabilidad y compromiso. 

Solicitar su firma en el documento que firmaron sus padres. (Anexo 11) 

 

DE OCTUBRE A MAYO 

a) Identificar los alumnos que necesitan realizar alguna diferenciación curricular. 

b) Realizar las diferenciaciones curriculares para esos alumnos que lo necesiten. 

Comenzaremos por realizar las diferenciaciones en las tareas para casa y si no 

fuera suficiente se establecerían otras para las actividades que se realizan 

dentro del aula. 

c) Evaluación, por parte del orientador. 
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d) Taller de Enriquecimiento para alumnos de 5º. Serán dos sesiones 

semanales. 

e) Taller de Enriquecimiento para alumnos de 6º. Serán dos sesiones 

semanales.  

f) Taller de Enriquecimiento para alumnos de 1º y 2º de la ESO. Serán al 

menos dos sesiones semanales trabajando las áreas lingüística y científica. 

 

EVALUACIÓN 

 

a) En las sesiones de seguimiento que se realizan a mediados de cada trimestre, 

el profesor del taller informará a los tutores y profesores de los alumnos sobre 

su evolución. 

b) En los momentos que se considere necesario, el profesor del taller se reunirá 

con el tutor de algún alumno para valorar la evolución y buscar estrategias 

comunes de actuación. 

c) Se realizarán reuniones con las familias de los alumnos si fuera necesario. 

d) El profesor del taller podrá realizar sesiones individuales con los alumnos para 

ajustar su nivel de implicación, trabajo o competencia dentro y fuera de la 

clase, siempre bajo las directrices y el conocimiento del tutor. 

e) Informes trimestrales. Al finalizar cada trimestre se realizará una evaluación, 

por parte del profesor que lleva el taller, sobre la implicación del alumno y los 

avances en las diferentes competencias trabajadas. Este informe se entregará a 

las familias y quedará en su expediente. (Anexo 12) 

f) A final de cada trimestre se valorará la permanencia de los alumnos en los 

talleres, pudiendo causar baja en el mismo, lo cual se le informará a las 

familias mediante impreso al efecto. (Anexo 129) y la incorporación de 

alumnos nuevos.  

g) Se realizarán cuestionarios para la valoración del taller por parte de los 

profesores, de los alumnos y de las familias, para la evaluación de los talleres 

y su inclusión en la memoria final de curso. (Anexo 13) 

Estos talleres estarán sujetos a cambio en función de los recursos personales y actividades que se 

planteen cada curso escolar y quedarán reflejados en la PGA de cada uno de los cursos escolares. 

7.3.4.- Actividades inter-niveles 

7.3.4.1.- Programa de graduación 

En este centro los alumnos de 5 años, 6º de Primaria y 4º de la ESO se gradúan una vez 

finalizadas las distintas etapas. 

En este centro los alumnos de 5 años, 6º de Primaria y 4º de la ESO se gradúan una vez 

finalizadas las distintas etapas. 

 

RESPONSABLES 

Los encargados de implementar el protocolo de graduación son los tutores de cada grupo.  

Los tutores de cada grupo (5 años, 6º Primaria y 4º ESO) se reunirán al menos en dos ocasiones: 

 En el mes de septiembre-octubre para establecer la fecha de la graduación quedando reflejada 

en la PGA,  

 En el mes de mayo para acordar fecha para la realización de las fotos de la orla 
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 Los tutores de 5 años y 6º de primaria se reunirán en el mes de octubre para establecer 

reunión de apadrinamiento, actividades durante el año, hora de la graduación, 

invitaciones, regalos… 

TEMPORALIZACIÓN 

La graduación se realizará en el mes de junio, las fechas se concretarán en la PGA de comienzo 

de curso. Solo podrá ser cambiada por causas de fuerza mayor (imposibilidad de usar el espacio, 

no tener el escenario disponible, viaje de fin de curso…) 

 

LUGAR DE REALIZACIÓN 

Las graduaciones se realizarán en el recinto del gimnasio 

 

RECURSOS MATERIALES 

 Programa de actuaciones 

 Escenario 

 Sillas 

 Decoración 

Se solicitará al Ayuntamiento de Pozuelo un escenario y sillas una semana anterior para poder 

realizar el ensayo con los alumnos. 

El escenario será decorado por los alumnos mayores junto con sus profesores y padres/madres 

voluntarios. 

 

VESTUARIO 

Los alumnos de 5 años y 6º de Primaria llevarán birrete, beca y toga 

Los alumnos de 4º de la ESO llevarán birrete y beca 

Los tutores de 5 años y 6º de Primaria pedirán voluntarios de entre los padres de su grupo para 

realizar la entrega del vestuario a cada familia, se pedirá una fianza de 5€ que se devolverá a la 

entrega del mismo. 

Los delegados de los alumnos de 4º de la ESO serán los encargados de repartir los birretes a sus 

compañeros y recoger la fianza de 5€, así como la de recogerlos posteriormente. 

 

ORLA 

Los alumnos se harán una orla. Los tutores de todos los grupos se reunirán y se encargarán de 

contactar con el fotógrafo y de  solicitar la colaboración de madres del grupo para ayudar en la 

realización de las fotos. Serán los encargados de revisar el resultado de la orla así como de 

asignar los profesores que aparecerán en cada una. 

 

 

ACTIVIDADES PARA LA GRADUACIÓN 

 

PREVIAS DURANTE EL AÑO ALUMNOS DE 5 AÑOS Y 6º PRIMARIA 

Los alumnos de 5 años y 6º de Primaria se graduarán juntos, llevarán a cabo el programa de 

APADRINAMIENTO 

 

APADRINAMIENTOS  
Los tutores de los grupos se reunirán en el mes de octubre para organizar la distribución de los 

alumnos de manera que se emparejen uno de 5 años con uno de 6º de Primaria. 
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Cada niño de 6º de primaria es el padrino de un niño de 5 años. En algunos casos hay dos 

ahijados y un padrino o viceversa.  

El objetivo de los apadrinamientos es: Establecer vínculos afectivos y de colaboración entre los 

alumnos de 5 años y 6º Primaria. 

 Reunión profesores de 6º y 5 años para organizar los apadrinamientos. 

 Encuentro entre los alumnos de 6º y 5 años para que se conozcan padrinos y ahijados. 

 Juegos en el patio con los padrinos y ahijados. (Organización a determinar por los 

profesores) 

 Información a familias sobre apadrinamientos. 

 Juegos comunes en el patio de infantil en pequeños grupos 

 Saldrán juntos encabezando la marcha por la paz 

 En las fiestas comunes permanecerán juntos de manera que los mayores ayuden a los 

pequeños. 

DURANTE EL ACTO DE GRADUACIÓN ALUMNOS DE 5 AÑOS Y 6º PRIMARIA 

Los tutores de los grupos de ambas etapas, estarán en el escenario para la entrega de orlas y 

diplomas, se irá nombrando al alumno de 5 años y a su padrino. 

 

ACTO DE GRADUACIÓN DE 4º DE LA ESO 

Los tutores de los grupos estarán en el escenario e impondrán la beca y entregarán la orla y los 

diplomas a los alumnos que serán nombrados y subirán al escenario. 

 

7.3.5.- Actividades de profesores 

 7.3.5.1.- Equipos de trabajo 

En el CEIPSO Príncipes de Asturias consideramos esencial el trabajo en equipo, así como la 

participación de todos los miembros del Claustro en la toma de decisiones. Por ello el Claustro se 

organizará en equipos de trabajo para la elaboración, puesta en práctica y valoración de los 

distintos Proyectos que desarrollamos en el Centro, y que forman parte de nuestro Proyecto 

Educativo de Centro. Debido a la diferencia horario en el trabajo de los profesores de 

Secundaria, en relación con los de Infantil y Primaria, éstos participarán en la organización del 

trabajo de los Equipos on-line. Se crearán grupos de contacto de cada Equipo en la Plataforma 

Comunicativa del centro, a través de la cual los miembros de los Equipos intercambiarán 

opiniones y propuestas. Del mismo modo el Equipo de Bilingüe aportará, vía on-line, ideas 

desde el punto de vista de la lengua inglesa a los Equipos, los cuales las incorporaran en su 

programación. 

El número de equipos de trabajo se establecerán en función de los proyectos a desarrollar y sus 

miembros lo formarán profesores del Claustro. 

La pertenencia a cada grupo se podrá elegir al comienzo de curso mediante una ficha al efecto y 

quedará registrada en el PGA.  

Un miembro podrá permanecer en el grupo el tiempo que desee, aunque es preferible una 

rotación. 

El número de miembros dependerá del número de profesores que formen el Claustro repartiendo 

sus miembros equitativamente entre todos los grupos en funcionamiento.  

Los equipos se organizarán en torno a los siguientes temas: 
A.- Proyecto 
B.- Biblioteca 
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C.- Eco-escuela 
D.- Solidario 
E.- Inglés 

7.3.5.2.- Plan de acción tutorial 

Todos los tutores de Primaria dedicarán una hora mensual a la realización de tutoría con sus 

alumnos para tratar temas de interés del grupo, conflictos puntuales o temas relacionados con el 

contenido de este Plan de Acción Tutorial. 

La sesión de tutoría se realizará el primer día de cada mes en la sesión de ¾ de hora que se 

establezca en la PGA de cada curso escolar.  
El contenido o temas a tratar en cada sesión serán de dos tipos: 

1.- Se tratarán sistemáticamente contenidos que formarán parte de este Plan 

2.- Resolución de conflictos en el momento en que surjan. 

La Programación de los contenidos de las sesiones de tutoría será realizada por el Equipo 

Directivo junto con el Equipo de Orientación y la colaboración de los tutores, quedando 

reflejada y aprobada por el claustro en la PGA de cada curso escolar 

7.3.5.3.- Elaboración de las normas de aula 

Los profesores elaborarán con sus alumnos las normas de convivencia para el aula durante el 

primer mes del curso. En ello participarán los alumnos de cada grupo y el equipo docente del 

mismo, con la coordinación del tutor y la aprobación de los Jefes de Estudio correspondientes a 

las etapas de Primaria y Secundaria.   

Se elaborarán en la sesión que se acordó en claustro para llevar a cabo la tutoría en Primaria, y la 

correspondiente en Secundaria. Se acordarán normas de convivencia del aula basadas en el 

respeto, la tolerancia y el diálogo, dejando éstas en un lugar visible. Así mismo en las distintas 

sesiones de tutoría que sigan a ésta, se realizará una evaluación de las mismas y el cumplimiento 

de ellas por parte de los alumnos. 

7.3.6.- Propuesta de actividades para toda la Comunidad Educativa 

7.3.6.1.- Semana cultural 

Organizaremos una Semana Cultural y de convivencia, donde se expone el trabajo realizado y a 

la que acuden las familias para presenciar dicha exposición, y convivir una jornada completa con 

sus hijos y sus profesores. 

7.3.6.2.- Día del Autismo 

Celebraremos el Día del Autismo en el que se programarán actividades para concienciar y dar a 

conocer este trastorno, las necesidades de estas personas y sus familiares.  

7.3.6.3.- Concierto Solidario 

Celebraremos un Concierto Solidario con la participación de todos los miembros de la 

Comunidad Educativa, con habilidades para la música, de forma altruista. La venta de las 

entradas irá destinado a una ONG elegida por el equipo eco-solidario. 

7.3.6.4.- Día de la Paz 

Celebraremos el Día de la Paz con una marcha en la que participarán toda la comunidad 

educativa, en honor a un ONG que elija el Equipo eco-solidario. La marcha será encabezada por 

los alumnos de 5 años y 6º de Primaria que se gradúen ese curso. Se harán dorsales con el logo 
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de la ONG y las familias harán un donativo voluntario cuya recaudación se rá entrega al finalizar 

la marcha 

7.3.7.- Actividades con otras instituciones 

 Empresa de comedor. La empresa de comedor del centro va a desarrollar en su 

programación actividades para la mejora de las habilidades sociales. Entre otras 

actividades se celebrarán días conmemorativos como: día de la familia, día del niño, día 

de la solidaridad…realizando actividades cooperativas. 

 Fondo de becas para familias necesitadas 

 Colaboración en los talleres artesanales. La empresa de comedor colabora con actividades 

artesanales realizadas por todos los alumnos durante el período de comedor para ayudar a 

los alumnos de 6º que se gradúan a recaudar dinero para ayudar a sus padres a financiar el 

viaje. 

 Hermanamiento con otras escuelas 

8.- ACOSO ESCOLAR, EL CIBERACOSO, LA VIOLENCIA DE GÉNERO 

Y LA LGTBIFOBIA Y OTRAS CONDUCTAS ESPORÁDICAS QUE 

DIFICULTAN LA CONVIVENCIA. 

8.1.- Acoso escolar 

8.1.1.- Definición 

ACOSO ESCOLAR: es "una conducta de persecución física y/o psicológica que realiza un 

alumno contra otro, al que elige como víctima de repetidos ataques. Esta acción, negativa e 

intencionada, sitúa a la víctima en una posición de la que difícilmente puede salir por sus 

propios medios" (D.Olweus). 

El acoso es un tipo de maltrato entre iguales, pero debe distinguirse de las conductas o 

agresiones aisladas, conflictos de convivencia que deben tener un tratamiento diferenciado. 

8.1.2.- Los rasgos que determinan la existencia de acoso 
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8.1.3.-  Manifestaciones del acoso: 

8.1.3.1.- Perfiles de las víctimas 

A continuación se presentan los perfiles más recurrentes entre las víctimas, en los que pueden 

confluir algunas de las siguientes características: 

VÍCTIMA PASIVA 

La más frecuente (constituyen el 85-90%) 

VÍCTIMA ACTIVA 

Frecuencia de 10-15% 

 Falta de habilidades sociales o dificultad para 

mostrarlas 

 Tímidos y retraídos 

 Poca asertividad 

 Rechazo del grupo de clase: no tienen amigos 

o con pocos amigos (1-2) en el grupo que 

también presentan dificultades de relación 

 Personalidad miedosa 

 Baja agresividad 

 Carácter pasivo 

 Autoestima baja (indicador poco consistente) 

 Presencia de algún rasgo distintivo con 

respecto a la homogeneidad del grupo (ser 

nuevo en el centro, pertenencia a un grupo 

social, racial, étnico, religioso, económico, 

cultural por razón de identidad de género,  ser 

ACNEE o poseer alguna característica física 

diferenciadora (color de pelo, altura, peso, 

diferencias intelectuales tanto por defecto 

como por exceso, etc.) 

 Mayor nivel de inmadurez, a menudo por 

sobreprotección. 

 Bajo control de impulsos 

 Habitualmente acompañado de hiperactividad y/o 

dificultades relacionadas con el déficit de 

atención 

 Reclama la atención del grupo interrumpiendo 

 Si reciben agresiones, reaccionan agrediendo 

 Alto rechazo del grupo y, a menudo, de los 

profesores: muy impopulares 

 Comportamiento inmaduro e inapropiado 

 Actúan sin elegir la conducta más adecuada a 

cada situación 

 A veces las víctimas mezclan este perfil con el de 

agresores 

 Situación más frecuente entre los chicos 

Se han presentado los perfiles de las víctimas más frecuentes, pero debe hacerse notar que 

existen otros: 

 La víctima atípica: bien integrada en el grupo, con habilidades sociales, buen rendimiento 

y apoyo del profesorado, no se corresponde con el prototipo habitual, pero puede ser 

elegido como víctima por diferencia positiva respecto al grupo. 

 Perfiles ambivalentes (víctima agresora): la víctima evoluciona y se convierte en agresor 

o bien el agresor es victimizado (bully-victim). 

8.1.3.2.- Indicadores para reconocer el acoso en la víctima 

 Modificación del carácter: retraimiento 

 Pérdida de interés por la escuela 

 Brusco descenso en el rendimiento escolar 

 Abandono de aficiones 
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 Angustia, nerviosismo, ansiedad 

 Negativa a asistir al centro: aparición de absentismo 

 Pérdida de capacidad de concentración 

 Pérdida de confianza en sí mismo 

 Aislamiento 

 Sentimiento de rechazo 

 Somatizaciones: pueden sentirse enfermos con mareos, dolores de cabeza, de estómago... 

 Van tarde al recreo y regresan pronto 

 Suelen preferir la compañía de los adultos durante los recreos y tiempos fuera de clase 

El acoso escolar es calificado como falta muy grave en el art. 124 de la Ley Orgánica 2/2006, de 

3 de mayo de Educación modificada por la Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la 

mejora de la Calidad Educativa, y aparece tipificada como tal en el Decreto 15/2007, de 19 de 

abril, por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la 

Comunidad de Madrid (art. 14. 1.b), por lo que el centro, en el caso de encontrar evidencias, 

actuará disciplinariamente de acuerdo con el Decreto precitado. 

8.2.- Instrucciones de aplicación del protocolo 

8.2.1.- Aspectos generales 

 Todas las actuaciones se llevarán a cabo con la debida confidencialidad y sigilo: es 

especialmente importante que la información no se haga pública ni se difunda 

aleatoriamente, ya que esto podría agravar y adulterar los hechos. 

 El desarrollo de las actuaciones del protocolo es preceptivo, quedando los directores 

obligados a su cumplimentación y siendo responsables directos del procedimiento. 

 En todo momento del proceso, los centros podrán solicitar asesoramiento al Servicio de 

Inspección Educativa. 

 El protocolo ha sido diseñado para guiar las actuaciones de los centros a partir de la 

comunicación de indicios de posible acoso escolar. 

 La secuencia básica es la siguiente: 

1. Notificación de hechos que pueden constituir acoso escolar. 

2. Averiguaciones: toma de información. 

3. Reunión para decidir la existencia o no de acoso escolar. 

4. Intervención específica en caso de acoso (desarrollo del Plan de intervención del 

centro, que tendrá seguimiento y será evaluado de forma periódica). 

5. Comunicación a la Fiscalía de Menores de la existencia de acoso escolar en el 

centro, (en su caso). 

6. Comunicación a la Dirección de Área Territorial correspondiente de la existencia 

de acoso escolar en el centro. 

Se incluye además, con carácter orientativo, un modelo de acta de reunión con las familias de los 

alumnos implicados. 

El acoso escolar es calificado como falta muy grave en el art. 124 de la Ley Orgánica 2/2006, de 

3 de mayo de Educación modificada por la Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la 

mejora de la Calidad Educativa, y aparece tipificada como tal en el Decreto 15/2007, de 19 de 

abril, por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la 

Comunidad de Madrid (art. 14. 1.b), por lo que, de verificarse que se ha producido o se está 
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produciendo, el director actuará disciplinariamente contra el/los responsable_/s. 

8.2.2.- Secuencia de actuaciones 

El protocolo incorpora un breve resumen de indicadores del acoso escolar, que sintetiza la 

información desarrollada en el apartado Conceptualización de esta guía. 

1. Se inicia con la notificación al director de la existencia de indicios de acoso escolar a un 

alumno del centro (ANEXO I.a). Este anexo recogerá la información básica (hechos, testigos, 

autor de la notificación, etc.) sobre la denuncia. 

Para favorecer que los alumnos, espectadores en muchos casos y conocedores de situaciones que 

pueden pasar desapercibidas a ojos de los adultos, tengan la posibilidad de comunicar fácilmente 

las situaciones de posible acoso de las que sean testigos o conocedores, se añade un ANEXO I.b, 

específicamente destinado a ellos, que deberá estar disponible en lugares accesibles del centro: 

tablón de anuncios del aula, conserjería, etc. 

2. Con carácter inmediato a la notificación recibida (ANEXO I.a), el director designará a dos 

docentes del centro para obtener la información necesaria para determinar la existencia de acoso 

escolar. Para ello, entregará a las personas seleccionadas el ANEXO II. Los profesionales 

designados recabarán, de forma inmediata y con la mayor diligencia, la información relevante de 

acuerdo con los hechos notificados y con el contenido del ANEXO II. Tras la realización de las 

indagaciones oportunas, el anexo se devolverá firmado al director. Los datos de dicho anexo se 

incorporarán como antecedentes o diligencias previas en caso de instruirse un expediente 

disciplinario por la falta muy grave de acoso físico o moral a un compañero (art. 14.1.b) del 

Decreto 15/2007), aunque ninguno de los profesores que, en su caso, hayan reunido la 

información, podrá ser designado instructor del expediente. 

Todas las actuaciones relativas a esta toma de información deben llevarse a cabo con prudencia y 

confidencialidad, siendo especialmente importante que los indicios notificados no se consideren 

evidencia antes de probarse. 

3. De forma inmediata, tras la entrega del ANEXO II, el director llevará a cabo la reunión para la 

toma de decisiones, de la que levantará acta conforme al ANEXO III. 

A dicha reunión convocará al jefe de estudios, o jefe de estudios adjunto en su caso, al tutor del 

alumno presuntamente acosado, al orientador del centro -o a quien desempeñe sus funciones-, a 

los dos profesionales que han cumplimentado el ANEXO II y al PTSC, en su caso. 

En esta reunión, destinada a valorar los datos recogidos en el ANEXO II y a tomar decisiones 

sobre la existencia de acoso escolar, pueden plantearse tres situaciones: 

1. NO hay indicios de acoso: no se activa el Plan de intervención, pero se desarrollan las 

actuaciones de prevención y sensibilización establecidas en la Guía de la SGIE, (acción 

tutorial, sociograma, actividades de cohesión de grupo, actuaciones de información sobre 

acoso y maltrato entre iguales, etc.). No obstante lo anterior, conviene que se realice una 

observación sistemática con registro de la información obtenida, que se incorporará a la 

documentación del caso 

2. SÍ hay evidencias de acoso: se pone en marcha el Plan de intervención según ANEXO 

IV.b y se inicia procedimiento disciplinario, de acuerdo con el Decreto 15/2007. En 
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este caso, en la misma reunión, se diseñará y cumplimentará el Plan de intervención 

(ANEXO IV.b, a partir de las indicaciones y propuestas establecidas en el ANEXO IV.a), 

que incluirá las medidas urgentes y/o cautelares, en su caso, en función de la gravedad 

del caso, destinadas a garantizar la seguridad de la víctima. A semejanza del inicio del 

procedimiento especial establecido en el Decreto 15/2007, en el caso de detectarse 

evidencias de acoso, se comunicará al SIE esta circunstancia así como la puesta en 

marcha del Plan de intervención. 
3. NO hay indicios suficientes por el momento o no son concluyentes. Se planifica nueva 

observación, registro de datos y seguimiento, estableciéndose medidas organizativas y de 

vigilancia provisionales en caso de considerarse oportuno. Se informará a la familia de la 

posible víctima de estas medidas, que se recogerán en el acta para que quede constancia. 

Una vez transcurrido el tiempo acordado para las observaciones y registro, se repetirá 

esta reunión, con nueva acta, incorporando los registros de seguimiento. 

4. Detectada una situación de acoso escolar, en la reunión precitada se activará el Plan de 

intervención, que figura como ANEXO IV (a), b) y c). Este documento se compone de tres 

anexos: 

1. ANEXO IV.a): contiene el diseño base del plan, los miembros del grupo de actuación que 

se constituirá para su realización, la estructura detallada y una serie de actuaciones para la 

intervención con el alumno acosado, con el acosador, con las familias de ambos, con el 

equipo docente y con los grupos de alumnos espectadores. Además, deberá incluir 

referencia expresa a la frecuencia de seguimiento y evaluación del propio Plan. Es 

importante destacar que la realización del Plan de intervención es preceptiva en caso de 

detectarse acoso escolar y que dicho Plan incluirá, necesariamente, actuaciones con todos 

los implicados citados. En cuanto a las actuaciones específicas, en el ANEXO IV.a) se 

ofrece una serie de medidas a título orientativo pero sin carácter de exhaustividad: los 

centros, en el ejercicio de sus autonomía y dependiendo del caso, seleccionarán aquellas 

que consideren adecuadas y podrán implementarlas. 

2. ANEXO IV.b): concreción del Plan de intervención diseñado por el centro. En este anexo 

se recogerán las actuaciones específicas del Plan seleccionadas por el centro para la 

intervención con el alumno acosado, con el acosador, con sus familias, con el equipo 

docente y con los grupos de alumnos espectadores. Se consignará asimismo al miembro 

del grupo de actuación responsable de cada actuación. También se indicará la frecuencia 

de seguimiento y evaluación. 

3. ANEXO IV.c): Acta de seguimiento y evaluación del Plan de intervención diseñado por 

el centro (ANEXO IV.b). El objetivo de este anexo es facilitar el seguimiento y 

evaluación de las medidas del Plan diseñado. Los responsables de las actuaciones, 

evaluarán su cumplimiento (sí/no), su impacto (positivo/negativo/irrelevante) y acordarán 

su continuidad (sí/no). 

5. Comunicación a la Fiscalía de Menores: ANEXO V. 

De acuerdo con lo establecido en los arts. 13 y 17 de la Ley Orgánica 1/1996, de 15 de enero, de 

protección jurídica del menor, en los arts. 47 Y 49 de la Ley 6/1995, de 28 de marzo, de 

Garantías de los Derechos de la Infancia y la Adolescencia de la Comunidad de Madrid y en el 

art. 10 del Decreto 15/2007, de 19 de abril, el director del centro debe proceder a dar traslado de 

la situación de acoso escolar a la Fiscalía de Menores. Esta comunicación se llevará a cabo con la 

mayor diligencia, dando cuenta de los datos de los alumnos implicados, las medidas 
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disciplinarias impuestas y las medidas educativas adoptadas. En el caso de que se trate de 

alumnos mayores de edad, se pondrá con conocimiento de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad 

del Estado. 

6. Informe a la DIRECCIÓN DE ÁREA TERRITORIAL: ANEXO VI. Este informe se 

cumplimentará y remitirá al Director/a del Área Territorial correspondiente inmediatamente 

después del envío de la comunicación a la Fiscalía de Menores. Se adjuntarán al informe copias 

de los siguientes anexos del protocolo: ANEXO II, ANEXO III y ANEXO IV.b). 

7. Se incluye, como ANEXO VII, un modelo orientativo de acta de reunión con las familias de 

los implicados. 

8.2.3.- Diagrama de actuaciones 
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8.3.- Recursos información, formación e intervención 

8.3.1.- Contenido Web Comunidad de Madrid 

http://www.educa2.madrid.org/web/convivencia 
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INFANTIL 
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PRIMARIA 
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SECUNDARIA 
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8.3.2.- Guía de la Comunidad de Madrid contra el acoso escolar 

8.3.3.- Libros y otros documentos de interés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.4.- El ciberacoso 

8.4.1.- Definición 

En este contexto, surge el ciberacoso entre iguales, del inglés: ciberbullying. El ciberbullying 

puede ser definido como la intimidación psicológica u hostigamiento que se produce entre 

iguales, frecuentemente dentro del ámbito escolar -pero no exclusivamente-, sostenida en el 

tiempo y cometida con cierta regularidad, utilizando como medio las tecnologías de la 

información y la comunicación, cuya naturaleza determina las características del fenómeno 

(inmediatez, publicidad amplificada, difusión instantánea, viralización), con el objetivo de dañar 

a la víctima, minando su autoestima y llevándole a una situación de terror, impotencia y estrés. 

8.4.2.- Características 

Además de los rasgos esenciales del acoso presencial -intención de dañar, desequilibrio de poder, 

reiteración-, la definición del ciberbullying se caracteriza por las siguientes especificaciones:  

1. Utilización de medios tecnológicos telemáticos: redes sociales, mensajes de texto 

instantáneos, correo electrónico, páginas o servidores de almacenamiento de vídeos, etc.  

2. Ataques a la intimidad, privacidad y honor.  

3. Reproducción de perfiles que se dan en el acoso presencial, aunque con la particularidad de 

que en este caso, la presencia de testigos activos o pasivos amplifica con mayor resonancia tanto 

la conducta acosadora como las secuelas de la víctima y ello debido a la omnipresencia de los 

medios digitales en sus vidas.  
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4. Agravamiento del acoso presencial, debido a la exposición, publicidad y a la destrucción del 

espacio protegido del hogar, ya que la naturaleza de los medios empleados determinan que el 

acoso no cesa al llegar la víctima a su casa: es lo que se denomina alcance 24 x 7 (el acoso puede 

prolongarse 24 horas al día 7 días a la semana).  

5. Sensación de impunidad de los acosadores, convencidos de que Internet les protege, que el 

anonimato actúa como escudo y que pueden hacer o decir lo que quieran sin consecuencias, pese 

a que la información puede ser rastreada por IP o huellas en servidores, cookies, etc.  

6. Perpetuación de las manifestaciones a través de la redifusión de mensajes o imágenes 

ofensivas sin control. 

8.5.- La violencia de género 

8.5.1.- Definición 

Las Naciones Unidas definen la violencia contra la mujer como «todo acto de violencia de 

género que resulte, o pueda tener como resultado un daño físico, sexual o psicológico para la 

mujer, inclusive las amenazas de tales actos, la coacción o la privación arbitraria de libertad, 

tanto si se producen en la vida pública como en la privada». 

Se trata de una violencia que afecta a las mujeres por el mero hecho de serlo. Constituye un 

atentado contra la integridad, la dignidad y la libertad de las mujeres, independentemente del 

ámbito en el que se produzca. 

Se entiende por violencia de género cualquier acto violento o agresión, basados en una situación 

de desigualdad en el marco de un sistema de relaciones de dominación de los hombres sobre las 

mujeres que tenga o pueda tener como consecuencia un daño físico, sexual o psicológico, 

incluidas las amenazas de tales actos y la coacción o privación arbitraria de la libertad, tanto si 

ocurren en el ámbito público como en la vida familiar o personal. (Ley 11/2007, del 27 de julio, 

gallega para la prevención y el tratamiento integral de la violencia de género). 

El concepto "violencia de género" da nombre a un problema, que incluso hace poco, formaba 

parte de la vida personal de las personas; era considerado un asunto de familia que no debía 

trascender de puertas para fuera y, por lo tanto, en el que no se debía intervenir. Entender la 

violencia como un asunto personal refuerza a las mujeres a una situación de subordinación 

respeto del hombre e implica asumir las relaciones de poder historicamente desiguales entre 

ambos y a través de las cuales se legitima al hombre a mantener su status-quo de la dominación 

incluso a través de la violencia. Esta percepción contribuye a que las mujeres no denuncien su 

situación por miedo, vergüenza o culpabilidad. 

La discriminación de las mujeres y la violencia de género (como la manifestación más brutal de 

las desigualdades entre hombres y mujeres) es un problema que traspasa fronteras y que está 

presente en la mayor parte de los países del mundo con la particularidad de que las vivencias del 

maltrato son enormemente parecidas en todos los lugares y culturas. 

Debe recordarse que la violencia es una estrategia de relación aprendida, no es innata. Si esto 

fuera así, todas las personas serían violentas o todas las personas ejercerían la violencia de la 

misma manera y en el mismo grado; sin embargo, no siempre la empleamos en nuestras 

relaciones: hablamos, negociamos, pactamos, tratamos de comprender el punto de vista de la otra 

persona y finalmente llegamos a un acuerdo, aunque no obtengamos el que en principio 

queríamos. 

8.5.2.- Actuaciones del centro para prevenir la violencia de género. 

En el plan de acción tutorial se contemplan intervenciones en este sentido tales como: 

 Charlas impartidas por ONGS buscadas por el departamento de orientación. 

 Sesiones de tutoría específicas para abordar este problema. 
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 Buzón anónimo para el alumnado de denuncias de casos. 

 Contacto con la Concejalía de Servicios Sociales del Ayuntamiento. 

8.6.- La LGTBfobia 

8.6.1.- Definición 

Se facilitan algunas definiciones incluidas en el artículo 3 de la Ley 3/2016, de 22 de julio, de 

Protección Integral contra la LGTBifobia y la Discriminación por Razón de Orientación e 

Identidad Sexual en la Comunidad de Madrid. 

a) LGTBI: siglas que designan a personas Lesbianas, Gais, Trans, Bisexuales e Intersexuales. 

b) Persona Trans: toda aquella persona que se identifica con un género diferente o que expresa 

su identidad de género de manera diferente al género que le asignaron al nacer. El término trans 

ampara múltiples formas de expresión de la identidad de género o subcategorías como 

transexuales, transgénero, travestis, variantes de género, u otras identidades de quienes definen 

su género como “otro” o describen su identidad en sus propias palabras.  

c) LGTBIfobia: rechazo, miedo, repudio, prejuicio o discriminación hacia mujeres u hombres 

que se reconocen a sí mismos como LGTBI.  

d) Discriminación directa: hay discriminación directa cuando una persona haya sido, sea o 

pueda ser tratada de modo menos favorable que otra en situación análoga o comparable, por 

motivos de orientación sexual, expresión o identidad de género o pertenencia a grupo familiar en 

el que todos o alguno de sus componentes sea una persona LGTBI.  

e) Discriminación indirecta: hay discriminación indirecta cuando una disposición, criterio o 

práctica aparentemente neutros puedan ocasionar una desventaja particular a personas por 

motivos de orientación sexual, expresión o identidad de género o pertenencia a grupo familiar en 

el que todos o alguno de sus componentes sea una persona LGTBI.  

f) Discriminación múltiple: hay discriminación múltiple cuando además de discriminación por 

motivo de orientación sexual, expresión o identidad de género o pertenencia a grupo familiar, 

una persona sufre conjuntamente discriminación por otro motivo recogido en la legislación 

europea, nacional o autonómica. Específicamente se tendrá en cuenta que a la posible 

discriminación por expresión, identidad de género, orientación del deseo o pertenencia a un 

grupo familiar con presencia de personas LGTBI, se pueda sumar la pertenencia a colectivos 

como inmigrantes, minorías étnicas, personas con discapacidad, mujeres, etcétera.  

g) Discriminación por asociación: hay discriminación por asociación cuando una persona es 

objeto de discriminación como consecuencia de su relación con una persona, un grupo o familia 

que incluya a personas LGTBI.  

h) Discriminación por error: situación en la que una persona o un grupo de personas son objeto 

de discriminación por orientación sexual, identidad de género o expresión de género como 

consecuencia de una apreciación errónea.  

i) Acoso discriminatorio: será acoso discriminatorio cualquier comportamiento o conducta que 

por razones de orientación sexual, expresión o identidad de género o pertenencia a grupo 

familiar, se realice con el propósito o el efecto de atentar contra la dignidad y de crear un entorno 

intimidatorio, hostil, degradante, ofensivo o segregado.  

j) Represalia discriminatoria: trato adverso o efecto negativo que se produce contra una 

persona como consecuencia de la presentación de una queja, una reclamación, una denuncia, una 

demanda o un recurso, de cualquier tipo, destinado a evitar, disminuir o denunciar la 

discriminación o el acoso al que está sometida o ha sido sometida.  

k) Victimización secundaria: perjuicio causado a las personas LGTBI que, siendo víctimas de 

discriminación, acoso, trato vejatorio o represalia, sufren las consecuencias de una mala o 
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inadecuada atención por parte de representantes de instituciones públicas, policía o cualquier 

otro agente implicado.  

l) Violencia intragénero: se considera como tal a aquella que en sus diferentes formas se 

produce en el seno de relaciones afectivas y sexuales entre personas del mismo sexo, 

constituyendo un ejercicio de poder, siendo el objetivo de la persona que abusa, dominar y 

controlar a su víctima.  

m) Diversidad de género: comportamiento distinto respecto de las normas y roles de género 

impuestos socialmente para el sexo asignado de cada persona.  

n) Acciones afirmativas: se entienden así a aquellas acciones que pretenden dar a un 

determinado grupo social que históricamente ha sufrido discriminación un trato preferencial en el 

acceso a ciertos recursos o servicios, con la idea de mejorar su calidad de vida y compensar la 

discriminación de la que fueron víctimas.  

o) Terapia de aversión o de conversión de orientación sexual e identidad de género: Por este 

término se entienden todas las intervenciones médicas, psiquiátricas, psicológicas, religiosas o de 

cualquier otra índole que persigan la modificación de la orientación sexual o de la identidad de 

género de una persona.  

p) Identidad sexual o de género: el sexo autopercibido por cada persona, sin que deba ser 

acreditado ni determinado mediante informe psicológico o médico, pudiendo corresponder o no 

con el sexo asignado en el momento del nacimiento, y pudiendo o no involucrar la modificación 

de la apariencia o la función corporal a través de medios farmacológicos, quirúrgicos o de otra 

índole, atendiendo a la voluntad de la persona.  

q) Persona intersexual: persona que nace con una anatomía reproductiva o genital que no 

parece encajar en las definiciones típicas de masculino y femenino. 

r) Coeducación: a los efectos de la presente Ley, se entiende como la acción educativa que 

potencia la igualdad real de oportunidades y la eliminación de cualquier tipo de discriminación 

por razón de orientación sexual, identidad de género o expresión de género. 

 

8.6.2.- Manifestaciones 

La homofobia puede tener diversas manifestaciones:  

 Considerar la orientación sexual de las personas LGTBI como antinatural y enfermiza. 

Homofobia cognitiva.  

 El propio rechazo del colectivo LGTBI hacia sí mismos u otros homosexuales, bisexuales, 

transexuales e intersexuales, avergonzarse o sentirlo como algo malo. Homofobia emocional. 

 Adoptar determinados comportamientos ante las personas LGTB: desde chistes homófobos 

hasta la agresión física. La llamada Homofobia conductual, que también se manifiesta en el 

plano institucional desde la violación de los derechos humanos (con penas de cárcel, incluso 

muerte para personas LGTB en muchos países) hasta la inexistencia de legislación que 

contemple la igualdad de todas las personas, independientemente de su identidad de género y su 

orientación sexual. 
 
Ley 3/2016, de 22 de julio, de Protección Integral contra la LGTBifobia y la Discriminación por 
Razón de Orientación e Identidad Sexual en la Comunidad de Madrid. ([1]) 

8.6.3.- Actuaciones del centro para prevenir la LGTBI fobia. 

En el plan de acción tutorial se contemplan intervenciones en este sentido tales como: 

 Charlas impartidas por ONGS buscadas por el departamento de orientación. 

 Sesiones de tutoría específicas para abordar este problema. 
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 Buzón anónimo para el alumnado de denuncias de casos. 

 Contacto con la Concejalía de Servicios Sociales del Ayuntamiento. 

8.7.- Otras conductas que dificultan la convivencia. 

Al no haber tenido en el centro casos en este sentido, dejamos abierto el plan para poder 

mofidicarlo en el caso de presenciar alguna actuación que no pueda ser tipificada en los 

apartados anteriores. 

 

9.- ESTRATEGIAS PARA LA DIFUSIÓN, SEGUIMIENTO Y 

EVALUACIÓN DEL PLAN DE CONVIVENCIA.  

9.1.- Difusión 

La dinamización y difusión del Plan de Convivencia se realizará entre toda la Comunidad 

Educativa, a través de diferentes canales: Claustro, Consejo Escolar, tutorías, web del centro, etc. 

La junta de delegados, la asociación de madres y padres,... podrán proponer al Consejo Escolar la 

adopción de medidas de mejora de la convivencia. Las normas de aula se elaborarán tomando 

como base las normas generales del centro en cada grupo. Desde la Jefatura de Estudios se 

promoverá al menos dos reuniones al año para recabar propuestas de mejora de la convivencia y 

analizar el estado de la misma. El Plan de Acción Tutorial potenciará el papel del alumnado, de 

las familias y de las personas que ejercen la tutoría en la prevención y tratamiento de los 

conflictos, fomentando el uso de la mediación y de otras medidas para la resolución pacífica de 

los conflictos y la mejora de la convivencia escolar. Además apoyado por el Consejo Escolar se 

constituirá el Equipo de Gestión de la Convivencia para la gestión de las funciones que tiene 

atribuidas este órgano colegiado. 

 

Una copia de este Plan de colocará en la Web del centro para su consulta.  

En las reuniones con padres se incluirá un punto para dar información de los aspectos más 

relevantes del Plan. 

El profesorado elaborará documentos adaptados a las distintas edades de los alumnos que 

faciliten la información sobre los aspectos más básicos del Plan. 

A los alumnos se les facilitará información, adaptada a su edad, por medio de sus tutores de los 

contenidos que les afecten más directamente. 

Una copia del Plan estará en la Secretaría del centro a disposición de cualquier miembro de la 

comunidad escolar que lo solicite para su consulta. 

9.2.- Evaluación 

El Plan de Convivencia será evaluado al final de cada curso mediante cuestionarios de 

evaluación, recogiendo la información y sugerencias de todos los sectores de la Comunidad 

Educativa, Tutores, Alumnado, Equipo de Gestión de la Convivencia,… así como de los 

programas de mejora de la convivencia que se pusieran en marcha. El Equipo de Gestión de la 

Convivencia será responsable de la evaluación con la finalidad de: o Establecer variables e 

indicadores de observación o Determinar los instrumentos de evaluación… test o Alcanzar las 

conclusiones de la evaluación. 
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10.- ACTIVIDADES DE FORMACIÓN DIRIGIDAS A LOS MIEMBROS 

DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA PARA EL EJERCICIO DE LA 

RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS. 
 

10.1.- El plan de formación  

El plan de formación podrá contener diferentes líneas de actuación, fundamentalmente dos, una 

relacionada con lo que podríamos entender como auto-formación, y otra derivada de aquellos 

cursos o programas oficiales de formación en los que participe cada miembro de esta comunidad 

educativa.  

a) En relación con la “auto-formación”, se programarán actividades en el ámbito del profesorado 

y personal de Administración y Servicios, en el ámbito de las familias y en el ámbito del 

alumnado. 

 - Con respecto al profesorado y personal de administración y servicios, se realizarán 

reuniones en la CCP, el Consejo Escolar y el Claustro de profesores para tratar temas 

relacionados con la Convivencia y la Atención a la Diversidad, estableciendo líneas de 

detección de problemas de convivencia y pautas de intervención. 

 - En el ámbito del alumnado, se abordarán específicamente estos temas desde el Plan de 

Acción Tutorial, la Junta de Delegados y el Equipo de Mediación.  

- En el ámbito familiar, se programarán actividades específicas en función de las 

demandas que se realicen desde el Consejo Escolar o cuando surjan situaciones concretas 

que requieran una actuación específica. 

b) Con respecto a los cursos de formación en los que participen los miembros de esta Comunidad 

educativa, se propiciarán espacios de comunicación que puedan permitir la formación en 

cascada. 

10.2.- Formación de los monitores de comedor  

La empresa de comedor formará a los monitores para la resolución de conflictos al menos una 

vez durante el curso, con el fin de atender a los posibles casos de acoso, ciberacoso, la violencia 

de género y la lgtbifobia y otras conductas esporádicas que dificultan la convivencia. 

 

11.- ESTRATEGIAS PARA LA PROMOCIÓN DE LA IGUALDAD 

EFECTIVA ENTRE HOMBRES Y MUJERES. 

11.1.- La coeducación 

Aunque el término coeducación se utiliza para referirse a la educación conjunta de dos o más 

grupos netamente distintos, que lo pueden ser por cuestión de etnia, clase social, etc., su uso 

habitual hace referencia a la educación conjunta de hombres y mujeres. Por tanto, se trata de una 

propuesta pedagógica en la que la formación y la educación se imparten en condiciones de 

igualdad para ambos sexos y en la que no se pone límites a los aprendizajes a recibir por cada 

uno de ellos. 

La coeducación es la alternativa presentada para proporcionar igualdad de oportunidades y 

construir objetivamente los roles masculino y femenino como hechos biológicos. El concepto de 

coeducación es de mayor amplitud y riqueza que el de enseñanza mixta. La enseñanza mixta 

hace referencia a la práctica consistente en que los alumnos/as estén en las mismas aulas, reciban 

el mismo tipo de enseñanza, se sometan a las mismas exigencias y realicen idénticas 

evaluaciones. La coeducación supone y exige, además, situaciones de igualdad real, de tal modo 
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que nadie, por razones de sexo, parta de una situación de desventaja o tenga que superar 

dificultades para llegar a los mismos objetivos 

Se trata también de proporcionar la comunicación entre las personas de ambos sexos, basándose 

en el respeto mutuo, en el conocimiento acertado y en la aceptación con vivencial. 

 

11.2.- Propuestas de estrategias para la igualdad 

1. Que haya un clima escolar democrático en el centro, en las relaciones del profesorado con el 

alumnado, así como de las alumnas y alumnos entre sí. 

2. Que haya una participación equitativa según género en los órganos de gobierno del centro y en 

la toma de decisiones comunes que afecten al mismo. 

3. Que la educación para la igualdad entre mujeres y hombres esté recogida en el Proyecto 

Educativo del Centro como un principio fundamental. 

4. Que los alumnos y las alumnas colaboren activamente con el profesorado en la elaboración de 

las normas de comportamiento y convivencia del centro. 

5. Que todos los miembros de la comunidad educativa conozcan el significado del principio de 

igualdad, los aspectos centrales que contienen las leyes de igualdad de mujeres y hombres, así 

como los aspectos centrales que contienen las leyes contra los malos tratos por razón de género. 

6. Que las alumnas y los alumnos aprendan progresivamente a tomar las decisione sobre los 

asuntos que les afectan y las pongan en práctica a pesar de las dificultades. 

7. Que las alumnas y los alumnos acepten sus características personales, sexuales, familiares y 

culturales como oportunidades para conseguir sus propósitos en la vida. 

8. Que las alumnas y los alumnos visualicen y valoren los estereotipos de género en los medios 

de comunicación, en la publicidad y en los usos del lenguaje de los libros de texto. 

9. Que los alumnos y las alumnas identifiquen, afronten y denuncien los diversos tipos de 

violencia que se ejerce sobre ellos y ellas, y en nuestra sociedad, por razón de género. 

10. Que los alumnos y las alumnas prefieran en sus actividades grupales la diversidad de géneros 

como una oportunidad de enriquecimiento personal y de la convivencia. 

11. Que las alumnas y los alumnos rechacen los estereotipos asociados a los modelos 

tradicionales de género y acepten los nuevos modelos de masculinidad y feminidad. 

12. Que los alumnos y las alumnas detecten y afronten los conflictos de género que se producen 

en las relaciones escolares, en las familias, en el barrio y en los medios de comunicación. 

13. Que las alumnas y los alumnos practiquen indistintamente las funciones relaciona-das con el 

cuidado de las personas y las labores del hogar. 

14. Que los alumnos y las alumnas tengan análogas expectativas en salidas profesionales y en la 

participación en los cargos públicos.  

15. Que el profesorado analice sus prejuicios sobre género y aquellos prejuicios que manifiestan 

las diversas situaciones sociales. 

16. Que el profesorado comprenda el significado del valor de la igualdad en la diversidad de 

géneros, así como las estrategias para su enseñanza y aprendizaje. 

17. Que el profesorado domine los procedimientos de participación para la elaboración de 

normas de convivencia por los alumnos y las alumnas. 

18. Que el profesorado utilice lenguaje no sexista en la comunicación y tenga competencias para 

detectar el lenguaje sexista cuando aparece en las relaciones interpersonales, en los materiales 

escolares y en los libros de texto. 

19. Que el profesorado aplique estrategias y técnicas para la gestión y solución de conflictos por 

razón de género. 

20. Que el profesorado aplique estrategias y técnicas para el desarrollo de la identidad personal y 

de la autoestima de las alumnas y de los alumnos. 
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21. Que el profesorado tenga competencias para detectar malos tratos y/o discriminaciones 

producidas en las familias o en las relaciones entre iguales. 

22. Que el equipo directivo promueva la comprensión del significado del valor de la igualdad de 

mujeres y hombres en el Proyecto Educativo del Centro, en las programaciones curriculares, en 

la asignación de responsabilidades y espacios así como en la selección de materiales escolares y 

libros de texto. 

23. Que el equipo directivo se implique en la gestión de los conflictos que se produzcan por 

razón de género.24. Que el equipo directivo conozca y use los recursos públicos y privados de la 

comunidad para promover la igualdad entre hombres y mujeres. 

25. Que el equipo directivo establezca una relación fluida con los padres y madres, con la 

Inspección Educativa, y con los representantes de las minorías culturales para promover en su 

centro la educación en la igualdad de mujeres y hombres. 

26. Que el equipo directivo facilite la formación y participación del profesorado en la educación 

para la igualdad de hombres y mujeres. 

27. Que en el Consejo Escolar del Centro se impulse el desarrollo de programas, comisiones de 

trabajo y actividades para la igualdad de mujeres y hombres en los que estén implicados la 

dirección, el claustro, las madres y padres y los servicios psicopedagógicos del centro. 

28. Que el centro escolar tenga datos desagregados por género de la comunidad educativa. 

29. Constituir una Comisión que elabore informes prácticos sobre las necesidades que puedan 

tener los centros educativos en relación con la violencia y discriminación por razón de género. 

30. Que la DGMI y/o FT0 informe a los centros escolares sobre los servicios de atención, 

materiales escolares específicos y otras ayudas que les pueda ofrecer. 

31. Que las madres y padres conozcan el significado del principio de igualdad entre mujeres y 

hombres y la obligación legal de educar sobre el mismo en el colegio y en la familia. 

32. Que las madres y los padres acuerden entre ellos y con sus hijos e hijas las normas de 

convivencia en casa, la distribución de las tareas y de los espacios, las excursiones y los 

momentos de ocio. 

33. Que los padres y las madres aprendan habilidades para comunicarse con sus hijas e hijos sin 

discriminación de género. 

34. Que los padres y madres tengan expectativas análogas en el nivel de estudios, en las salidas 

profesionales y en la distribución de tareas para sus hijos e hijas. 

35. Que la DGMI cuente con criterios objetivos y públicos para valorar las demandas que le sean 

solicitadas. 

36. Que la DGMI cuente con criterios objetivos y públicos para valorar las colaboraciones que le 

sean ofertadas. 

37. Que la DGMI cuente con indicadores de evaluación para medir los resultados de sus 

propuestas de acción. 

 

12.- NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL 

CENTRO (N.O.F.) 

(Consultar documento al efecto) 
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