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1. Introduccién

Este Reglamento esta inspirado en los principios y valores del Proyecto
Educativo de Centro resaltando los siguientes:

e Respeto hacia uno mismo y hacia los demas.

e La participacion como una actitud de compromiso.

¢ Respeto a lo que nos rodea y al entorno.

e Tolerancia y didlogo. Comportamientos democraticos.

e Interés por mejorar la situacion personal, social y cultural.

Organos implicados en la elaboracion y aprobacién del Plan de
convivenciay las normas de funcionamiento

El plan de convivencia ha sido aprobado por la directora del centro, siendo
informado previamente el Claustro de profesores y el Consejo Escolar, que
realizara anualmente el seguimiento y la evaluacién de dicho plan. El plan de
convivencia, forma parte del Proyecto Educativo, incluye los apartados que se
determinan en el articulo 12.5 del Decreto 32/2019, e incorporard en la
programacion general anual las actuaciones que a lo largo del curso se vayan a
desarrollar para dar respuesta a las necesidades detectadas y objetivos
marcados, estableciéndose un plan de actuacion para cada curso escolar |,
incorporando, asimismo, las medidas de promocién de la convivencia al plan de
accion tutorial, todo ello conforme a lo dispuesto en el articulo 12.

Finalidad del Documento

La finalidad de este documento es regular el funcionamiento y la
convivencia entre todos los miembros de la Comunidad Educativa y
establecer procedimientos de actuacion en caso de ruptura de la convivencia.

2. La justificacion del Plan de Convivencia

El actual desarrollo legislativo considera que uno de los principios que
inspira el sistema educativo espafol es la transmisién de valores que
promuevan la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la
igualdad, el respeto, la justicia y la superacion de cualquier tipo de
discriminacion, incluyendo como principios la equidad, la inclusion educativa;
asi como la educacion para la prevencion de conflictos y la resolucion
pacifica de los mismos, la no violencia en todos los ambitos de la vida
personal, familiar y social y, especialmente, la prevencion del acoso escolar.

Se trata, por tanto, del reconocimiento de forma implicita de la necesidad
de desarrollar en el alumnado la capacidad de desenvolverse con autonomia
en una sociedad democrética y pluricultural, respetando los derechos y
libertades de toda la comunidad educativa.
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Entender los conflictos, aprender a afrontarlos y a resolverlos exige al
sistema educativo una nueva interpretacion de la vida escolar enmarcada
bajo un valor fundamental: el aprendizaje de la convivencia. La convivencia
se puede definir como la accién de vivir o convivir en buena armonia, unas
personas con otras.

La educacion para la convivencia se caracteriza por la predisposicion al
didlogo y la apertura de pensamiento hacia las creencias, valores y
conductas diferentes a las propias. Y en este proceso, en el de formacion de
actitudes para la convivencia pacifica, intervienen de manera directa los
profesionales educativos, quienes contribuyen a la formacién de
competencias emocionales en el alumnado.

Educar para la paz y la convivencia ha de ser una labor educativa continua
y permanente, que busque estar presente en todos los ambitos del ser
humano y tenga entre sus propésitos fundamentales el de contribuir a la
consecuciéon de una convivencia justa, armonica y en paz.

La convivencia democratica y cultura de paz constituyen un medio para
mejorar las relaciones humanas, resolver conflictos o prevenir contra la
violencia o el fracaso escolar, pero son, sobre todo, un fin primordial de la
accion educativa y misiéon de la escuela: se educa en valores para aprender
a convivir, y se aprenden valores si se tiene la experiencia de convivir en un
entorno acorde con ellos.

Por ello, y con el fin de fomentar la convivencia entre los miembros de la
comunidad educativa de nuestro centro, se han establecido actuaciones que
contemplan la convivencia positiva y pacifica, la prevencion de las
situaciones conflictivas, la resolucion pacifica de aquellos conflictos que
puedan producirse y, en su caso, la respuesta a los problemas de
convivencia mas importantes, todo ello desde la consideracion global del
centro escolar como agente educador en la convivencia ciudadana,
democrética y pacifica. Estos principios y decisiones adoptados por la
comunidad educativa son los que recoge nuestro Plan de Convivencia.

La finalidad de este Reglamento es regular el funcionamiento y la
convivencia entre todos los miembros de la Comunidad Educativa y
establecer procedimientos de actuacion en caso de ruptura de la convivencia.

3. Los principios inspiradores y los objetivos del Plan
de Convivencia relacionados con el Proyecto
Educativo del Centro.

El Plan de Convivencia esta intimamente unido al Proyecto Educativo del
Centro. Somos una institucion comprometida con la educaciéon entendida
como servicio publico y de calidad, donde no solo prima el proceso de
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enseflanza-aprendizaje, sino también la convivencia y las relaciones
humanas.

Nuestro PEC se basa en la defensa de los valores democraticos y en la
reivindicacion del aprendizaje a lo largo de la vida. Trabajamos para fomentar
la libertad basada en el conocimiento y el respeto mutuo. Defendemos una
educacion que promueva la autonomia personal, la responsabilidad
individual y la conciencia critica. En nuestro Proyecto Educativo plasmamos
nuestra filosofia de centro abierto, flexible, acogedor, con una clara intencién
de que los alumnos sientan el CEPA como su “Hogar” y un lugar de segundas
oportunidades que auna miles de sensibilidades y realidades sociales.

Deseamos un centro que contemple la diversidad y la pluralidad como
valores positivos y donde no se discrimine a nadie; que si surge algun
conflicto, se resuelva por la via del dialogo, buscando soluciones
constructivas, pero nunca con la violencia.

En definitiva, buscamos promover un ambiente de libertad y equidad en el
gue tanto alumnos, profesores, como el resto de la comunidad educativa,
participen democraticamente, aprendan a convivir y se impliquen en la vida
del centro.

El Plan de Convivencia se propone conseguir los siguientes objetivos, que
siguen las pautas marcadas en nuestro Proyecto Educativo de Centro.

a) Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la
importancia de una adecuada convivencia escolar e implicarla en
su mejora.

b) b) Fomentar los valores, las actitudes y las experiencias que
permitan mejorar el grado de conocimiento, aceptacion y
cumplimiento de las normas.

c) Recoger y concretar los valores, objetivos y prioridades de
actuacion del Proyecto Educativo que orientan y guian la
convivencia del centro, asi como las actuaciones previstas para la
consecucion de dichos fines.

d) Promover la formacion en la comunidad educativa y el desarrollo
de procedimientos y recursos para favorecer la convivencia
pacifica, la resolucion de los conflictos, el respeto a la diversidad y
fomento de la igualdad entre hombres y mujeres, asi como la
prevencion de la violencia de género y de las actitudes y
comportamientos xenofobos y racistas.

e) Promover la prevencion, deteccion, intervencion, resolucion y
seguimiento de los conflictos interpersonales que pudieran
plantearse en el centro, asi como de todas las manifestaciones de
violencia o acoso entre iguales.
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f) Facilitar a los 6rganos de gobierno y al profesorado procedimientos
claros de intervencion, instrumentos y recursos en relacion con la
promocién de la cultura de paz, la prevencion de la violencia y la
mejora de la convivencia en el centro.

g) Fomentar el dialogo como factor favorecedor de la prevencion y
resolucién de conflictos en todas las actuaciones educativas.

h) Potenciar la educacion en valores para la paz y la educacion civica
y moral en todas las actividades y su desarrollo en el centro
educativo.

1) Mejorar las relaciones entre todos los miembros de la comunidad
educativa, implicandolos en todas las actividades, lectivas y
complementarias, encaminadas a facilitar la convivencia en el
centro.

j) Conseguir la integracién de todo el alumnado sin discriminacion por
razon de nacimiento, raza, sexo, edad, creencia o religion, teniendo
siempre presente el valor enriquecedor de las diferencias.

k) Fomentar la accion tutorial como instrumento para desarrollar la
convivencia.

4. El método de elaboracion.

Es necesario que los centros educativos construyan un marco de y para
la convivencia que se configure como espacio protector; un contexto
dinamico, interactivo y flexible pero claro y visible para toda la comunidad
educativa, revisable pero elaborado con criterio y consenso entre todos los
agentes de la comunidad educativa.

El plan de convivencia debe entenderse como un proceso dinamico (y no
s6lo como un documento) de programacion de la accion docente y el marco
gue rige las relaciones humanas en un centro, construido por toda la
comunidad, a través de un proceso de reflexion, con garantias de
participacion de todos los sectores implicados en la vida de éste.

Esa participacién efectiva de toda la comunidad es la que ha permitido la
elaboraciéon de nuestro plan. En primer lugar, la Comision de Convivencia
realizo un analisis previo de la situacion de la convivencia en nuestro centro.
Posteriormente, se establecid un dialogo, en el que cooperaron tanto los
miembros del Consejo Escolar como el Claustro de profesores, mediante una
herramienta informatica de documentos compartidos, para dar respuesta a
las necesidades detectadas. Por ultimo, dichas propuestas se debatieron y
se decidié conjuntamente, asesorados por la orientadora, qué actuaciones
se incorporarian al plan.
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El Plan de Convivencia ha sido finalmente aprobado por la directora del
centro, siendo informado previamente el Claustro de profesores y el Consejo
Escolar. Se incorporara en la Programacion General Anual, como parte del
Proyecto Educativo, y se realizard anualmente el seguimiento y la evaluacion
de dicho plan.

La ultima revisiéon de este documento ha sido en el curso 23/24.

5. Las referencias normativas.

- Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la
Educacion (LODE).

- Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE) y su texto
definitivo.

- Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad
Educativa (LOMCE).

- Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006 de Educacion (LOMLOE).

- Decreto 32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por el que se
establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la
Comunidad de Madrid.

- Decreto 58/2016, de 7 de junio, del Consejo de Gobierno, por el cual se
crea el Observatorio para la Convivencia Escolar en los centros docentes de
la Comunidad de Madrid.

- Ley 2/2016, de 29 de marzo, de Identidad y Expresion de Género e
igualdad Social y no Discriminacién de la Comunidad de Madrid.

- Ley 3/2016, de 22 de julio, de Proteccién Integral contra la LGTBIfobia y
la Discriminacion por Razdén de Orientacion e ldentidad Sexual en la
Comunidad de Madrid.
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- Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo (B.O.E. 2 de junio), por el que se
establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de
convivencia en los centros.

- Instrucciones de las Viceconsejerias de educacidon no universitaria,
juventud y deporte y organizacion educativa sobre la actuacién contra el
acoso escolar en los centros docentes no universitarios de la Comunidad de
Madrid.

- Real Decreto 60/2020 de 29 de julio por el que se modifica el Decreto
32/2019 por el que se establece el marco regulador de la Convivencia en los
Centro Docentes de la Comunidad de Madrid.

6. El diagndstico de convivencia en el centro.

6.1. Caracteristicas del centro.

Entorno

Collado Villalba es un municipio de la Comunidad de Madrid. Esta situado
a 40 kilometros al noroeste de la capital y a 917 metros de altitud sobre un
amplio collado de la Sierra de Guadarrama. Con una poblacién de unos
65 657 habitantes (INE 2023) en una superficie de 26,5 kilometros
cuadrados. Esta rodeado por montafias que conforman las Sierras de
Malagén, Guadarrama y de Hoyo de Manzanares.

Historia del centro

Nuestro centro comenzé con una iniciativa municipal utilizando algunas
aulas de colegios y horarios parciales de profesorado. A los dos profesores,
gue durante algunos afios vino fijando el Ayuntamiento, se sumaron tres mas
del Ministerio y en 1991 la plantilla quedo establecida en cuatro funcionarios
del MEC y dos profesores municipales. A partir de ese afio el centro ha ido
creciendo incorporandose con las primeras tandas de Secundaria a lo que
se ha venido llamando ESPA (Educacion Secundaria De Personas Adultas)
y en la actualidad es un Centro Publico de la Comunidad de Madrid, con una
plantilla de unos 11 y medio docentes.

En cuanto a locales, la evolucion ha sido tan curiosa como la de tantos
otros centros de adultos. De unas aulas prestadas en un colegio se pasoé a
otras prefabricadas y de estas a unos locales municipales, unos bajos de un
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antiguo mercado, que a pesar de sus deficiencias y disparatada distribucion
han supuesto los momentos de mayor desarrollo del centro hasta conseguir
hace unos cursos el actual edificio, un viejo colegio que, aunque pequefio,
Nnos proporciona unos espacios adecuados para la enseflanza y un edificio
propio.

El centro ha sido comarcal hasta que fueron creados los centros de
“‘Almajan” (Torrelodones) y “Sierra de Guadarrama” (Collado Mediano) que
atienden a las diez actuaciones municipales que nos correspondian
anteriormente. El centro esta abierto de nueve de la mafiana a nueve de la
noche para un publico tan diverso como la propia oferta. Referente en la
zona, por su propia ubicacion, este centro sigue caminando y aunque las
posibilidades de crecimiento estan limitadas -entre otras cosas por el propio
espacio- la ilusion, la trayectoria y el esfuerzo avalan el trabajo de este centro
de adultos, que respira el Guadarrama, mira a Madrid y aprovecha el sol del
Noroeste.

Espacios

El CEPA EIl Ponton se ubica en una parte de las instalaciones del antiguo
C.P. “Carlos Ruiz” (el otro edificio se derribd), en la calle Asturias n°3 bis
(hubo que solicitar al catastro dicha nueva numeracion) de Collado Villalba.
Contamos con seis aulas ordinarias, un aula para la ensefianza de
Informatica y Aula Mentor, y una biblioteca — Aula del Futuro, ademas de los
espacios destinados a la tutoria del Ambito Cientifico-Tecnoldgico, otra a la
tutoria del Ambito de Comunicaciéon y Social y a Sala de Profesores y
despachos de Secretaria, Direccion y Jefatura de Estudios, asi mismo hay
una pequefia zona para la zona de las auxiliares de control e informacion, un
cuarto para una fotocopiadora, un espacio para material fungible, dos zonas
de aseos para alumnos y una para profesores y afuera esta el almacén y el
cuarto de calderas.

6.2. Caracteristicas del alumnado.

Los alumnos que asisten a los Centros de Educacion de Personas Adultas
como El Pontdn tienen por lo general un perfil caracteristico que los define:
son alumnos con limitada disponibilidad horaria, fundamentalmente por
causas laborales o personales; con mayor grado de exigencia que los
alumnos de niveles de escolaridad obligatoria y que buscan aprendizajes
funcionales y para su desarrollo personal.

Entre las motivaciones por las que estas personas acuden a nuestro
centro podemos mencionar:

e Atender necesidades de caracter social, laboral, personal...

10



¥k kK
lbaball  CONSEJERIA DE EDUCACION

Y JUVENTUD

comunidad de Madl‘id El FSE invierte en tu futuro

Unién Europea
Fondo Social Europeo

Completar o mejorar su propia formacion: obtener el Graduado de
Educacion Secundaria, mejorar su formacion profesional, aprender
idiomas, alfabetizarse informaticamente, aprender el idioma
espanol...

Mejorar su formacion general, incrementar el propio conocimiento,
producir cultura, sentirse vivo y disfrutar con todo ello.

Acceder a conocimientos y educacion que no pudieron obtener en
Su momento.

Participar en el mundo que les rodea, en la sociedad cercana,
relacionarse con otras personas a través de las actividades
formativas, culturales y socializadoras que se organizan en el
Centro.

Mantener las propias capacidades: cognitivas, de equilibrio y
autonomia personal, de interaccion social, etc., consiguiendo frenar
el deterioro de las mismas.

La heterogeneidad del perfil de nuestro alumnado hace necesaria una
individualizacion constante del proceso de ensefianza-aprendizaje,
especialmente dado que bastantes provienen de experiencias de fracaso
escolar o pertenencia a grupos socialmente desfavorecidos y en situacion de
vulnerabilidad.

6.3. Analisis de la convivencia.

Tras efectuar un andlisis exhaustivo de la convivencia mediante la
realizacion de encuestas a alumnos y profesores, los resultados demuestran
gue la convivencia en nuestro centro en general es buena, aunque hay que
tener en cuenta algunos factores que pueden contribuir a empeorar el
ambiente, por ejemplo:

>

A\

vV V V V

Problemas de intolerancia de género entre determinado alumnado
como los de Espafiol como Lengua Extranjera.

Comportamientos disruptivos heredados del instituto por parte de
los mas jovenes de Secundaria.

Desidia y falta de motivacion entre el alumnado de Secundaria.
Absentismo.
Resistencia al cambio entre el alumnado de Enseflanzas Iniciales.

Dificultad para cohesionar los grupos entre personas de tan
distintas edades, motivaciones y culturas.
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» Inasistencia a actividades complementarias y extraescolares, que
favorecen la cohesion de grupo.

» Poca coincidencia y rotacion cada afo del profesorado del centro.
» Falta de puntualidad.

Dentro del aula los conflictos que perturban el orden y la disciplina mas
frecuentes son:

» Interrupciones inoportunas de la sesion lectiva.

Distraccién y falta de atencién.

Olvido del material.

Faltas injustificadas de puntualidad o de asistencia a clase.

Utilizaciéon inadecuada del movil en centro.

YV V. V V VY

Desconsideracion hacia los compaferos y, a veces, hacia el
profesor, tanto en las palabras como en los gestos.

En raras ocasiones, normalmente protagonizados por alumnos con serios
problemas de autocontrol y ausencia de limites, se ha producido:

» Cuestionamiento de la autoridad del profesor y exigencia de
explicaciones ante determinadas indicaciones (cambio de sitio,
exigencia de trabajo y materiales, atencion...).

» Conflictos verbales con otros compafieros.
» Actitudes prejuiciosas de unos grupos sociales sobre otros.

Estas conductas disruptiva si se da, se dan en los niveles de Secundaria,
cabe destacar que son situaciones que no se dan en los niveles Iniciales, ni
ELE ni talleres.

7. Los derechos y deberes de la comunidad educativa.
7.1. Del alumnado.

7.1.1. Derechos.

A los alumnos matriculados en el centro se les respetara la
confidencialidad de los datos personales segun la normativa de la Agencia
de Proteccion de Datos de la Comunidad de Madrid a la que esta adscrito el
centro.

Los derechos, deberes y obligaciones de los alumnos estan recogidos en
la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, y en el Decreto 32/2019, de 9 de abril,
por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros
docentes de la Comunidad de Madrid. De conformidad con lo establecido en
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los articulos 6 y 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion:

1. Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas
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 Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia 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 basicos:

a) A recibir una formacién integral de calidad y en condiciones de equidad
gue contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.

b) A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos
conforme a criterios de plena objetividad y equidad teniendo en cuenta su
asistencia, actitud, interés y motivacién, conocimientos de los contenidos
impartidos y participacion en actividades extraescolares programadas.

c) 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, asi como su libertad de conciencia y sus
convicciones ideoldgicas, religiosas y morales, asi como su intimidad en
lo que respecta a tales creencias o convicciones, de acuerdo con la
Constitucion Espariola.

d) A la proteccion contra toda agresion fisica, emocional, moral o de
cualquier otra indole.

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

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

g) A ser informados por sus representantes en los érganos de participacion
en los que estén representados y por parte de las asociaciones de
alumnos, y a manifestar libremente sus opiniones, de manera individual y
colectiva.

h) A participar en el funcionamiento y en la vida del centro en los términos
establecidos en la normativa vigente, asi como en las actividades
culturales de caracter general o comunitario, organizadas por el centro.

i) A la asociacion y reunion en el centro educativo, en los términos que
establezca la normativa vigente.

j) A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar sus carencias
y desventajas de tipo personal, familiar, econémico, social y cultural,
especialmente en el caso de presentar necesidades educativas
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especiales, que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el
sistema educativo.

k) A la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio
familiar o accidente.

[) A recibir informacién sobre los criterios generales de evaluacion,
promocion y sistema de calificacion establecidos por el centro.

m) A asistir a clase y a participar en las actividades de aula.

n) A ser adscritos al nivel que por sus conocimientos le corresponda de
acuerdo con la Valoracion Inicial del Alumno o las certificaciones
académicas correspondientes.

f) A presentarse a los examenes en las fechas anunciadas. Si no lo hiciesen,
habran de presentarse a los examenes de recuperacion fijados.

0) A que los alumnos de ensefianza presencial, que estén cursando nivel Il
de ESPA, tengan la oportunidad de aprobar el &mbito pendiente de nivel
| si aprueban la primera y la segunda evaluacion del ambito
correspondiente de nivel Il y presentan debidamente realizado un trabajo
preparado por el jefe de departamento.

p) A pertenecer a la Asociacion de alumnos.

q) A patrticipar en el funcionamiento del centro a través de la Junta de
delegados, la Asamblea de representantes de alumnos en el Consejo de
Centro y la Asociacion de alumnos.

r) A utilizar el servicio de préstamo de biblioteca.

s) A utilizar el material complementario de que disponga el centro y que el
profesor estime necesario para el funcionamiento del grupo.

t) A recibir orientacion, tanto en el itinerario educativo como en el profesional.

u) A cambiarse de grupo si concurren las siguientes circunstancias: que no
haya sido ubicado convenientemente o que no pueda asistir en el horario
asignado por razones laborales, familiares o de estudio, siempre y cuando
existan vacantes en grupos del mismo nivel en otra franja horaria y con la
aprobacion del equipo directivo.

7.1.2. Deberes.

1. De conformidad con el articulo 6.4 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de
julio, reguladora del Derecho a la Educacién, son deberes de los alumnos:

a) Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo de sus
capacidades. Este deber basico se concreta, entre otras, en las siguientes
obligaciones:
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1°. Asistir a clase con regularidad y puntualidad, segun el horario
establecido. Se dara un margen de cinco minutos y una vez que el
profesor haya cerrado la puerta, el alumno no podra acceder al aula. Si
algun alumno tiene previsto retrasarse por un asunto personal
ineludible, debe avisar con anterioridad al profesor de la asignatura que
va a sufrir el retraso, solicitAndole permiso para entrar.

2°. Colaborar en la consecucién de un adecuado clima de estudio en el
centro, respetar al profesorado y el derecho de sus compafieros a la
educacion.

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

4°, Seguir las directrices del profesorado respecto a su educacion y
aprendizaje, cumpliendo las tareas formativas que se le encomienden.

59 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
demas derechos fundamentales de los integrantes de la comunidad
educativa, evitando cualquier tipo de discriminacion por razén de nacimiento,
raza, sexo, opinidn o cualquier otra circunstancia personal o social.

c) Respetar el proyecto educativo del centro y, en su caso, el caracter propio
del mismo, de acuerdo con la hormativa vigente.
2. Ademas, son deberes de los alumnos:
a) Tener habitos de aseo personal, limpieza e higiene.

b) Respetar las normas de convivencia, asi como las de organizacion y
funcionamiento, del centro educativo.

c) Colaborar en la mejora de la convivencia escolar, respetando la
autoridad y orientaciones del profesorado y los 6rganos de gobierno del
centro.

d) Comunicar al personal del centro las posibles situaciones de acoso 0
que puedan poner en riesgo grave la integridad fisica o moral de otros
miembros de la comunidad educativa que presencie o de las que sea
conocedor.

3. Los alumnos del centro estaran obligados a:
a) Traer el material didactico necesario para realizar el trabajo diario.

b) Hacer un uso adecuado del servicio de préstamo de biblioteca.
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c) Mantener una conducta adecuada en los espacios comunes y en clase,
estando prohibido en esta Ultima el uso de aparatos electrénicos (mdévil,
mp3, etc.) y el consumo de cualquier clase de comida o bebida, salvo
agua.

d) No estacionar sus vehiculos particulares, salvo bicicletas, en el
aparcamiento del centro.

e) No fumar en ninguna de las dependencias del centro ni en el
aparcamiento.

f) Responsabilizarse del material fotocopiado entregado por el
profesorado. Las fotocopias sobrantes de las unidades tratadas en clase
se depositaran en Conserjeria, pero no se haran mas copias.

g) Respetar, en el caso de pandemia, todas las normas vigentes y las que
establezca el centro para evitar su propagacion.

Derecho de imagen

El alumno podra ceder su imagen para su publicacion en la pagina web,
redes sociales del centro y otros canales de informacion y comunicacion,
mediante escrito dirigido a la Direccion del CEPA o a través de la hoja de
inscripcion en el centro. El alumno tendra derecho de informacién, acceso,
rectificacion, cancelacién y oposiciéon, segun se establece en la normativa de
Proteccién de Datos Personales (Reglamento Europeo 2016/679, de 27 de
abril de 2016). Al realizar la matricula se entregara una hoja con informacién
sobre los datos personales que almacena el centro para el conocimiento de
los alumnos, asi como instrucciones para ejercer su derecho de informacion,
acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicion.

7.1.3. Matriculacién

Todos los alumnos mayores de 18 afios, y sin limite de edad, tienen
derecho a solicitar matricula en la oferta formativa del centro. Para los
menores de 18 afios se actuara segun se indique en las Instrucciones de
principio de cada curso y en las 6rdenes que se publiquen, si bien segun el
articulo 67.1 de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, modificada por la Ley
Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, se permite la matriculacion con 16 y
17 afos en situaciones excepcionales.

Cuando los grupos estén completos, el alumnado podra realizar una
solicitud de matricula e incorporarse a una lista de espera; cuando se
produzcan bajas en el curso solicitado, formalizara la matricula durante el
plazo oficial y se incorporara al grupo. Ante la incorporacién tardia,
reincorporacion y nuevas matriculas el alumno respetara y asumira los
contenidos impartidos y serd el responsable de su actualizacion de
conocimientos para seguir el ritmo de la clase. A partir de finales de
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noviembre se estudiara la incorporacion de las nuevas matriculas segun las
caracteristicas del grupo y la/s materia/s a impartir, excepto en el Nivel Il que
no sera posible la nueva incorporacion.

Se podra hacer la solicitud de reserva de plaza para el curso siguiente
durante el mes de junio, pero esto no conllevara el derecho a matricula.

En todo caso, se incluira informacién suficiente sobre el proceso de
matriculacion que se entregara a los alumnos.

En las Ensefianzas para la obtencion del titulo de Graduado en ESO y
Ensefianzas Iniciales, se priorizara la inscripcion de los alumnos ya
matriculados en el curso anterior, que tendran derecho a reserva de plaza,
excepto en el caso de aquellos alumnos con los que se haya procedido a la
anulacion administrativa de su matricula por cualquier causa. El orden de
inscripcion de los alumnos durante el plazo ordinario sera el establecido en
las instrucciones de comienzo de curso y el baremo sera el estipulado en
cada caso, mientras que una vez finalizado el periodo ordinario se respetara
el orden de presentacion de la matricula debidamente cumplimentada.

El procedimiento de matriculacion y adscripcidbn sera: solicitud,
documentacion, expediente académico y/o prueba de nivel con entrevista
(VIA) para aquellos alumnos que no aporten documentacion académica,
ademas de cualquier otra que fuera necesaria.

La adscripcidon a un grupo de ensefianza secundaria se llevara a cabo
segun indica la normativa con expediente académico o con la realizacién de
una VIA en la que se valoraran los conocimientos de los alumnos con una
prueba escrita y con una entrevista personal con el equipo docente; esta
prueba servira para determinar si entraran en nivel I, teniendo superados los
ambitos de nivel |, 0 empezaran directamente en nivel |.

En el caso de las Ensefianzas Iniciales la adscripcion a un grupo constara
de dos fases:

La primera fase tendr4 en cuenta el resultado de una prueba de
competencia curricular, los estudios realizados por el alumno, debidamente
acreditados, y una entrevista personal. Tras esta primera fase, se adscribira
provisionalmente al alumno a un nivel y curso de las ensefianzas iniciales.

La segunda fase consistird en la valoraciéon del alumno durante los diez
primeros dias lectivos y determinara su adscripcion definitiva en el nivel y
curso correspondiente, pudiéndose modificar la adscripcion provisional de la
primera fase.

En el caso de un alumno que por VIA se le aconseje un curso superior al
nivel solicitado y voluntariamente desee un curso de nivel mas bajo, se le
permitira siempre que no dificulte la dinamica del grupo y se disponga de
plazas.
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El informe derivado de la prueba de valoracién inicial sera efectivo solo
para formalizar la matricula en el centro en el que se ha realizado y en ese
afio académico. El resultado de la valoracién inicial en ningun caso generara
efecto o derecho académico alguno.

En el resto de ensefianzas, la adscripcion sera en el grupo en el que
corresponda segun su nivel, si es que hay mas de un grupo para la misma
ensenanza.

7.1.4. Procedimiento para las reclamaciones de los alumnos.

Los alumnos podran solicitar, de profesores y tutores, aclaraciones acerca
de las valoraciones que se realicen sobre el proceso de ensefianza-
aprendizaje, asi como de las calificaciones o decisiones que se adopten
como resultado de dicho proceso. Si, tras las aclaraciones del profesor, el
alumno mantiene su disconformidad con las calificaciones, podra presentar
una reclamacion que iniciar4 el protocolo establecido por la legislacion
vigente:

Se podra solicitar por escrito la revision de la misma en el plazo de dos
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la publicacion de resultados.
La solicitud de revision sera tramitada por escrito a través de la jefa de
estudios, quien la trasladara al jefe de departamento o al profesor tutor del
alumno, segun corresponda. En el primer dia lectivo siguiente a aquel en que
finalice el periodo de solicitud de revision los profesores del departamento
y/o del equipo docente implicados se reuniran para analizar y resolver la
solicitud de revision presentada. Elaboraran un informe por escrito que
entregaran a la jefa de estudios. La jefa de estudios comunicara por escrito
al alumno la decision razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion
o decisién de promocién o titulacién, lo cual pondra término al proceso de
reclamacion.

Si persistiera el desacuerdo, el alumno podra solicitar por escrito a la
directora del centro que eleve la reclamacion a la DAT- Madrid Oeste, en el
plazo de dos dias a partir de la tltima comunicacién del centro. La direccién
del centro, en un plazo no superior a los tres dias siguientes, remitira el
expediente de la reclamacion a la DAT-Madrid Oeste.

7.1.5. Pérdida de la evaluacidon continua.

Los alumnos de Secundaria en la modalidad presencial tendran derecho
a evaluacion continua si no superan el 25% de faltas de asistencia al
trimestre para cada ambito. El centro informard a los alumnos de este
requisito al comenzar las clases. El equipo docente sera quien decida si un
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alumno conserva el derecho a la evaluacion continua en funcién de las horas
de docencia y las horas de clases a las que haya faltado de cada materia.
Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua podran
presentarse a los examenes de recuperacion de cada evaluacion (la tercera
evaluacion se recuperara en la final ordinaria), a una prueba final ordinaria y
a otra en la convocatoria extraordinaria de junio, que consistira en una prueba
global de la materia.

7.1.6. Bajadelos alumnos.

En la modalidad presencial la asistencia a clases es obligatoria. El
absentismo no justificado superior a quince dias lectivos de forma continuada
conllevara la anulacion de matricula, previa comunicacién al interesado.
Ademas, los alumnos podran solicitar la baja por escrito del curso en que
estén matriculados.

7.1.7. Anulacién de convocatorias.

Los alumnos de Secundaria de modalidad presencial podran solicitar por
escrito la anulacién de una o de las dos convocatorias del curso (ordinaria y
extraordinaria) para todos o para alguno de los &mbitos de conocimiento. En
el escrito se justificara la anulacion por uno de los siguientes motivos:
enfermedad prolongada o accidente, incompatibilidad entre el horario
académico y el laboral u obligaciones de tipo personal o familiar. La direccién
del centro determinard si acepta los motivos aludidos y comunicara su
decision al alumno.

7.1.8. Recuperacion de los ambitos pendientes.

Los alumnos de Secundaria de modalidad presencial que cursen el nivel
Il con un @mbito pendiente del nivel | deberan matricularse del mismo. Dichos
alumnos tendran la oportunidad de recuperar el ambito pendiente si
presentan debidamente realizados los trabajos trimestrales. preparados por
el jefe de departamento (si aprueban la primera y la segunda evaluacién del
ambito correspondiente de nivel Il)

7.1.9. Cambio de grupo.

Los alumnos podran cambiarse de grupo si concurren las siguientes
circunstancias: 1) que no hayan sido adscritos convenientemente o0 2) que
no puedan asistir en el horario asignado por razones laborales, familiares o
de estudio, siempre y cuando existan vacantes en grupos del mismo nivel en
otra franja horaria y con la aprobacion del equipo directivo.
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7.1.10. Inasistencia a actividades extraescolares.

Los alumnos que no puedan asistir a las actividades extraescolares
programadas, deberan realizar y entregar un trabajo alternativo evaluable
gue elaborara y corregira el profesor organizador de dicha actividad.

7.1.11. Cauces de participacion del alumnado.

7.1.11.a) Asamblea de clase.

Cada grupo de clase tiene el derecho y el deber de elegir delegado y
subdelegado. Se celebraran al menos dos reuniones de Junta de delegados
con la presencia de la direccién y de la jefatura de estudios, preferentemente
una al principio de curso y otra en el dltimo trimestre. Tras las reuniones de
la Junta de delegados, estos informaran de los asuntos tratados a la
asamblea de clase. Las elecciones de los representantes de los grupos se
realizaran la ultima semana de octubre.

7.1.11.b) Delegados.

Corresponde a los delegados de grupo:

Representar a sus compafieros ante profesores, tutores, equipo
directivo y en la Junta de delegados.

Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y participar en sus
deliberaciones.

Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion didactica las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo
colaborando con el tutor en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo.

Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del
centro para el buen funcionamiento del mismo.

Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones
del centro.

7.1.11.c) Junta de delegados.

Los delegados de todos los grupos realizardn cuantas reuniones
consideren oportunas, teniendo un caracter autbnomo de funcionamiento. La
direccién garantizara un espacio para sus reuniones y para informar de los
asuntos tratados. En caso de que resultara imposible la presencia en las
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Juntas de delegados del delegado o subdelegado, estos podran ser
sustituidos por algun alumno del grupo designado al efecto.

7.1.11.d) Asamblea general.

Se podran celebrar asambleas generales de los alumnos del centro a
peticion de la Junta de delegados, del Consejo de Centro o del equipo
directivo. En el centro podran existir asociaciones de alumnos en los términos
gue regula la normativa de la Comunidad de Madrid.

7.1.12. La Asociacion de alumnos.

La Asociacion de alumnos podra llevar a cabo actividades que
complementen la actividad educativa del centro siempre que cuente con el
visto bueno del equipo directivo.

Todo el alumnado tiene derecho a pertenecer a la Asociacion de alumnos.
Para ello debera realizar el ingreso de la cuota en la cantidad y periodo
establecidos por la Asociacién y aprobados por el Consejo de Centro.

Esto le dara derecho a recibir las fotocopias y participar en las actividades
extraescolares de forma subvencionada.

7.2. Del profesorado

7.2.1. Derechos.

Al profesorado, dentro del marco legal establecido y en el ambito de su
funcién docente, se le reconocen los siguientes derechos:

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

b) A desarrollar su funcion docente en un ambiente educativo de orden,
disciplina y respeto a sus derechos en el que se garantice y preserve su
integridad fisica, moral y profesional.

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

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

e) A participar en la elaboracion del plan de convivencia del centro y hacer
propuestas para mejorarlo.
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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 colaboracién necesaria por parte de los padres, o tutores del
alumnado para poder proporcionar un clima adecuado de convivencia
escolar y facilitar una educacion integral al alumnado.

h) A la proteccion y asistencia juridica adecuada a sus funciones docentes,
asi como la cobertura de su responsabilidad civil, en el caso de los
profesores de los centros publicos y, en relacion 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 formacién necesaria en materia de atencion a la diversidad,
convivencia escolar, gestion de grupos, acoso y ciberacoso escolar, asi
como a recibir los estimulos y herramientas mas adecuados para
promover la implicacion del profesorado en actividades y experiencias
pedagdgicas de innovacion educativa relacionadas con la convivencia
escolar y la resolucion de conflictos.

j) A participar en la vida y actividades del centro y en la organizacion,
funcionamiento y evaluacion 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.

[) A poder ejercer el derecho de reunion, que se facilitara de acuerdo con la
legislacién vigente y teniendo en cuenta el normal desarrollo de las
actividades docentes.

7.2.2. Deberes.

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

a) Respetar y hacer respetar las normas de convivencia escolar, la libertad
de conciencia y las convicciones religiosas, ideoldgicas, politicas y
morales, asi 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 participacion educativa y
convivencia escolar, en el marco de la legislacion vigente.

c¢) Proporcionar al alumnado una ensefanza de calidad, igualdad y equidad,
respetando su diversidad y fomentando un buen clima de participacion y
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convivencia que permita el buen desarrollo del proceso de ensefanza-
aprendizaje.

d) Aplicar las normas de convivencia del centro de forma rapida,
proporcionada y eficaz, para mantener un ambiente adecuado de estudio
y aprendizaje durante las clases, asi como en las actividades
complementarias y extraescolares, tanto dentro como fuera del recinto
escolar.

e) Informar a los padres o tutores del alumnado menor de edad, matriculado
en el centro en los supuestos que contempla la legislacion vigente, sobre
el progreso del aprendizaje de sus hijos o tutelados.

f) Colaborar en la prevencion, deteccion, intervencion y resolucion de las
conductas contrarias a 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 &mbito de la convivencia escolar para que se puedan
tomar las medidas oportunas, guardando reserva, confidencialidad y sigilo
profesional sobre la informacion y circunstancias personales y familiares
del alumnado, conforme a la normativa vigente, y sin perjuicio de prestar
a sus alumnos la atencion 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 nifios y nifias 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, segun 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 especifica de apoyo educativo.

k) Actualizarse en su formacion sobre atencion a la diversidad, convivencia
escolar y gestibn de grupos, asi como promover actividades y
experiencias pedagdgicas de innovacion educativa relacionadas con la
convivencia escolar.

) La tutoria de los alumnos, la direccién y orientacion en su aprendizaje, asi
como el apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con los padres
o tutores.

m) La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en
colaboracion, en su caso, con los servicios 0 departamentos
especializados.
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n) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral
del alumnado.

fi) La promocién, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por
los centros.

0) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima
de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en
los alumnos los valores de la ciudadania democréatica.

p) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion
que les sean encomendadas y la colaboracion y trabajo en equipo con los
compainieros.

q) Hacer publicos al comienzo del curso los contenidos, procedimientos,
instrumentos y criterios de evaluacion y calificacion de las diferentes
asignaturas.

r) Participar en el funcionamiento del centro a través de los departamentos
didacticos, claustros, consejos escolares, reuniones de tutoria vy
departamento de Orientacion.

S) Impartir las ensefianzas de las materias a su cargo y controlar la
asistencia del alumnado de la modalidad presencial.

t) Participar en los trabajos de departamentos y colaborar en la realizacién
de estudios y evaluaciones de los resultados de las ensefianzas y
actividades programadas.

u) Ser puntual tanto en el comienzo de las clases como en las reuniones.

v) Comunicar las ausencias, siempre que sea posible con antelacion
suficiente, al equipo directivo. Cualquier falta sera justificada por escrito
ante Jefatura de estudios.

Objetivos para el profesorado para poder intervenir y atender a la identidad
de género:

a) Buscar la implicacion y participacion del profesorado en los procesos
de reflexion y accion que ayuden a prevenir conflictos de convivencia.

b) Dotar al profesorado, en colaboracién con el Equipo de Orientacién o
el Departamento de Orientacién, en su caso, de herramientas
practicas para la deteccion, el abordaje y la resolucion de conflictos
vinculados con la homofobia y la transfobia.

c) Facilitar vias de actuacién que permitan al profesorado resolver,
derivar o notificar posibles situaciones de desproteccion de cualquier
persona o situaciones de riesgo que se detecten a raiz de conflictos
homofobicos o transfobicos que se den en el aula o en el centro.
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d) Proporcionar, dentro de las posibilidades organizativas del centro, los
espacios y tiempos para las coordinaciones necesarias para dar
respuesta al alumnado.

7.2.3. Formacion.

El profesorado tiene derecho a recibir formacion permanente que
garantice la actualizacién de sus conocimientos cientificos y metodolégicos
para un adecuado desarrollo de sus funciones y como garantia de una
ensefianza de calidad.

El centro impulsaré la realizacion de cursos de formacion del profesorado
y para ello divulgara toda la informacién sobre oferta de cursos que reciba,
asi como la actualizacion de las TIC. Siempre que la organizacion horaria lo
permita, el centro facilitara la participacion del profesorado en cursos que
estime conveniente para su formacién y que tengan incidencia en su labor
educativa.

El centro fomentard especialmente todas aquellas actividades de
formacion relacionadas con la convivencia escolar, y promovera, todos los
cursos y jornadas de formacion en septiembre para el profesorado de nueva
incorporacion.

Como conclusion y segun dice la Ley de Autoridad del Profesor, en su art.
4: “El profesor en el desempeno de su funcién docente gozara de respeto y
consideracion hacia su persona por parte de los alumnos, los padres y los
demas profesores. Un clima de orden, disciplina y respeto a sus derechos en
el ejercicio de la funcién docente”.

El Centro elaborara un plan de acogida del profesorado.
7.3. Del personal de administracion y servicios.

7.3.1. Derechos.

Son derechos del personal de administracion y servicios en el &mbito de
la convivencia escolar los siguientes:

a) Al respeto y consideracion hacia su persona por parte de todos los
miembros de la comunidad educativa en el ejercicio de sus tareas y
funciones.

b) Desarrollar sus funciones en un ambiente adecuado en el que se
preserve siempre su integridad fisica y moral.

c) Participar, en el ejercicio de sus funciones, en la mejora de la
convivencia escolar con la colaboracion de la comunidad educativa.
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Conocer el plan de convivencia del centro y participar, a traves del
Consejo Escolar, en su elaboracion y evaluacion y hacer propuestas
para mejorarlo.

Participar en la vida y actividades del centro y a participar en la
organizaciéon, funcionamiento y evaluacion del centro educativo de
acuerdo con los cauces establecidos en las leyes educativas vigentes.

A la proteccion juridica adecuada por actos acaecidos en el ejercicio
de sus funciones, salvo en los casos de conflicto con la Administracion,
de conformidad con lo establecido en la normativa autonémica.

A descansos, permisos, vacaciones y licencias, segun lo estipulado en
el convenio colectivo y segun se consensue con la direccion del centro.

Establecer acuerdos internos con el visto bueno de la Direccion.
Dichos acuerdos seran susceptibles de cambio segun las necesidades
del centro.

Estar informados debidamente en todo lo que afecte a su labor en el
centro.

7.3.2. Deberes

Son deberes del personal de administracion y servicios en el ambito de la
convivencia escolar los siguientes:

a)

b)

d)

f)

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.

Colaborar activamente en la prevencién, deteccion y erradicacion de
las conductas contrarias a la convivencia y, en particular, de las
situaciones de violencia y/o acoso escolar, fomentando un buen clima
escolar.

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 informacion vy
circunstancias personales y familiares del alumnado. En este sentido
debera cumplir y asegurar en el @ambito de sus funciones la proteccion
de datos de caracter personal.

Custodiar la documentacion administrativa, asi como guardar reserva
y sigilo respecto a la actividad cotidiana del centro escolar.

Cumplir sus jornadas y horarios.

Avisar con suficiente antelacion, en la medida de lo posible, las faltas
de asistencia.
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g) Cumplir las tareas especificadas en su convenio para cada tipo de
personal.

h) Comunicar a la direcciéon cualquier problema o disfuncion detectado en
el centro relacionado con el ejercicio de sus funciones.

i) Cooperar con el equipo directivo y el profesorado en la tarea educativa.

7.4. Derechos y deberes del Ayuntamiento y sus
representantes

En el Consejo de Centro habrd un representante municipal. Dicho
representante sera el interlocutor de los municipios y transmisor de
informacion. Ademas, también estard un representante del municipio de la
sede en el Consejo de Centro, tal y como estipula la Orden 501/2000, de 23
de febrero, de la Consejeria de Educacion de la Comunidad de Madrid, por
la que se dictan normas para la eleccion y constitucion de los Consejos de
Centros en los Centros de Educacién de Personas Adultas dependientes de
la Comunidad de Madrid. Es obligacion del centro mantener informados a los
Ayuntamientos sobre la oferta educativa- formativa del CEPA a nivel general.

8. Las infraestructuras del centro.

8.1. El uso de los espacios.

El CEPA EI Ponton es un centro que consta de un edificio principal.
Nuestros alumnos disponen de un aula de informatica con conexion a
Internet, aulas dotadas de monitores digitales y una biblioteca.

Todos los miembros de la comunidad escolar deben respetar las
instalaciones, mobiliario y material. Lo utilizardn responsablemente vy
colaboraran en la limpieza y orden del centro.

8.1.1. Aulas.

Las Aulas son el espacio destinado a impartir las clases de cada uno de
los grupos; como norma general, cada grupo tiene asignada un aula.

a) En el aula, los alumnos son responsables del cuidado y mantenimiento
del mobiliario que contenga quedando obligados a reparar o hacerse
cargo del coste economico de su reparacion cuando, individual o
colectivamente, se causen dafios de forma intencionada o negligente.

b) Todos los profesores, y especialmente el profesor tutor, cuidaran de que
las aulas se mantengan en buen estado de limpieza y conservacion,
avisando lo antes posible a las auxiliares de control e informacion y, en
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su caso, a Jefatura de Estudios y/o Secretaria, de cualquier incidencia o
desperfecto que se observe.

c) Los alumnos no permaneceran en las aulas durante los descansos.

d) Todas las aulas estan dotadas de monitores digitales.

8.1.2. Auladeinformatica.

El aula de informatica destinada para el aprendizaje de las Tecnologias de
la Informacion y la Comunicacion y/o la aplicacion de la informética a otras
materias debe quedar sujeta a un horario previamente determinado.

Los profesores que vayan a utilizar el aula de informatica con sus alumnos
deberan registrarlo por adelantado en la tabla horaria establecida para este
uso.

8.1.3. Aula del Futuro- Biblioteca.

A lo largo del curso 23/24 la biblioteca sufrié una gran remodelacion para
convertirse en nuestro Aula del Futuro. Es un aula muy versétil que sigue
cumpliendo con las funciones de biblioteca pero ahora es un espacio muy
disponible con un mobiliario moévil y facil de apilar para convertirlo en un
espacio diafano. Gracias a este mobiliario también se facilita una gran
cantidad de agrupamientos flexibles.

Puede tener un uso exclusivo de biblioteca siendo un espacio comun para
la lectura, préstamo de libros, adquisicion de informacion y utilizacion con
fines educativos de los ordenadores destinados para uso del alumnado, asi
como un ligar de estudio.

En este curso se ha hecho una gran inversion en la adquisicion de nuevos
titulos para renovar el fondo de la bilioteca.

La biblioteca es el lugar donde se registraran los libros, cedés, deuvedés,
de uso del centro y el lugar donde estan ubicados, ademas de los
departamentos y sala de profesores.

Sera un lugar de consulta, estudio y lectura. Se podra impartir alguna clase
o taller, siempre que no haya otra aula disponible.

Podréan utilizar los recursos de la biblioteca los profesores, los alumnos, el
personal no docente y grupos de alumnos con su correspondiente profesor.

El uso por parte de los alumnos para consulta de material, estara sujeto a
la autorizacion de un profesor que se hara responsable.

Todos los alumnos, profesores y personal no docente podran consultar y
recibir en préstamo los libros u otro material.
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El alumnado podra disponer de los ordenadores instalados en la biblioteca
con el conocimiento de algun profesor que se hara responsable.

Estaran encargados de la biblioteca aquellos profesores que asi lo tengan
asignado en su horario, sin perjuicio de que hubiera profesores responsables
directos de la misma (administrador, bibliotecario, etc.).

Cuando no exista disponibilidad de profesorado, la recogida y entrega de
libros podra ser atendida por el personal de administracion y servicios, Si
voluntariamente lo quisieran hacer.

Existe un ordenador para uso exclusivo de la administracion de la
biblioteca donde estard instalado el programa informético ABIES y grabado
todo el catalogo. Este ordenador esta de uso para los profesores unido a la
pantalla digital. También tenemos un carro de carga con 20 ordenadores
portatiles.

Todos los usuarios de la biblioteca deberan atenerse a las normas
establecidas para su uso correcto y eficaz.

Normas de uso para consulta de material de la biblioteca.

Todo el material de consulta (incluidos los ordenadores) que se vaya a
utilizar en la biblioteca sera siempre solicitado a un profesor responsable.

Una vez utilizado el material de consulta este debera ser depositado en un
punto concreto de la biblioteca para ser recolocado por el profesor
responsable.

Normas para préstamo de material de la biblioteca.

SOlo sera material de préstamo aquel que previamente haya sido
establecido como tal en las normas de biblioteca.

El préstamo de material de la biblioteca se llevara a cabo Unicamente en
el horario de préstamo establecido. El préstamo estara sujeto a un plazo de
devolucion de quince dias. En caso de retraso o falta de devolucion de
materiales no se prestara nuevo material ni se permitira el uso de la
Biblioteca hasta que no devuelva el prestado. La no devolucion del material
prestado se apercibira por teléfono y por escrito.

8.1.4. Aparcamiento.

El aparcamiento ser& para uso del personal del centro.

También podra ser utilizado por aquellas personas de otras instituciones
académicas o de Servicios Centrales, visitas oficiales, asi como por personal
de mantenimiento.

Asi mismo podré utilizarlo el alumnado que acuda al centro en bicicleta o
como miembro de los 6rganos de representacion existentes en el mismo.
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También se contempla el estudio de su uso de aquellos alumnos que por
necesidades de movilidad lo precisen.

Se esta comenzando a valorar la posibilidad de acondicionar el
aparcamiento como un espacio mas aprovechable para los alumnos. Un
espacio mas verde y agradable donde poder tomar descansos al aire libre.

8.2. Los recursos del centro.

8.2.1. Recursos informaticos.

Adquisicion:
Los jefes de departamento, tras consultar con los demas miembros del
departamento, propondran el nuevo material a adquirir. ElI profesor TIC

también podra realizar propuestas. Estas propuestas de adquisicion de
nuevo material deberan ser aprobadas por la direccion del centro.

Inventario:
Se llevara a cabo por el responsable TIC y por la Secretaria del centro.
Uso:

El aula de informatica destinada para el aprendizaje de las Tecnologias de
la Informacion y la Comunicacion y/o la aplicacion de la informatica a otras
materias debe quedar sujeta a un horario previamente determinado.

Los profesores que vayan a utilizar el aula de informética con sus alumnos
deberan registrarlo por adelantado en la tabla horaria establecida para este
uso.

Hay un ordenador para uso exclusivo de la administracion de la biblioteca
donde estara instalado el programa informatico ABIES y debe haber al
menos un ordenador para uso del alumnado en la biblioteca.

La sala de profesores y cada uno de los dos espacios que albergan los
distintos departamentos cuentan con un ordenador y una impresora cada
uno.

Los monitores digitales, asi como los ordenadores de cada aula del centro
seran utilizados por el profesorado y cada uno se hara responsable de su
uso. Al finalizar cada turno (mafiana o tarde) el dltimo profesor que imparta
clase en un aula se encargara de apagar y dejar debidamente recogidos los
materiales citados.

Responsabilidad:

Cada profesor es responsable del equipo informatico que esté usando en
cada momento. Cuando un grupo de clase esté haciendo uso de equipos
informaticos, sera el profesor del grupo quien se hara responsable del
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material informéatico utilizado. En caso de deterioro o averia involuntaria se
comunicard inmediatamente al profesor TIC y/o a la Secretaria del centro
para proceder a su reparacion.

8.2.2. Medios audiovisuales.

Adquisicién:
Los jefes de departamento propondran el nuevo material a adquirir, tras
consultar con los demas miembros del departamento. Estas propuestas de

adquisicion de nuevo material deberan ser aprobadas por la direccion del
centro.

Inventario:

1. Deuvedés y otros soportes digitales: se hara a través de la biblioteca
del centro.

2: El resto del material (proyectores, television, reproductor de audio y/o
video, etc.) lo llevara a cabo la Secretaria del centro.

Uso:

El profesor que haga uso de los medios audiovisuales se responsabilizara
de devolverlos a su lugar de almacenamiento.

En caso de deterioro o averia involuntaria se comunicara inmediatamente
al profesor TIC y/o a la Secretaria del centro para proceder a su reparacion.

8.2.3. Materiales didacticos de los departamentos.

Adquisicion:
Los jefes de departamento propondran el nuevo material a adquirir, tras
consultar con los demas miembros del departamento. Las propuestas de

adquisiciéon de nuevo material deberan ser aprobadas por la direccion del
centro.

Inventario:
1. Libros: se har& a través de la biblioteca.

2: El resto del material (mapas, microscopios, etc.) lo llevara a cabo la
Secretaria del centro.

Uso:

Los materiales didacticos de departamento estaran ubicados en el espacio
gue para ello asigne el propio departamento.
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Cada departamento organizara el sistema de uso y devolucién de sus
propios materiales.

Responsabilidad:

Todos los miembros de cada departamento que usen el material a él
asignado son responsables de su buen uso y de la localizacion del mismo.

En caso de deterioro del material se debe poner en conocimiento del jefe
de departamento lo antes posible.

8.2.4. Materiales de aula

Adquisicién:

La direccion del centro adquirira el material didactico de aula a propuesta
de los diferentes departamentos.

Inventario:

1. Libros: se haréa a través de la biblioteca.

2: El resto del material ( juegos, pinturas, etc.): Lo llevard a cabo la
Secretaria del centro.

Uso:
El uso y disfrute del material pertenece a los alumnos de cada aula.

Este material puede ser utilizado por los alumnos de otras aulas aunque
debe ser devuelto al aula de origen lo antes posible.

Responsabilidad:

Todos los integrantes del aula son responsables del buen uso del material
gue se encuentra y utiliza en ella.

En caso de deterioro o pérdida del material el profesor que lo observe
tendra que ponerlo en conocimiento del equipo directivo, departamento o
biblioteca, dependiendo del material de que se trate.

Los 6érganos de gobierno del centro.

9.1. El equipo directivo.

El equipo directivo, 6rgano ejecutivo de gobierno esta constituido por: la
directora, la jefa de estudios y la secretaria. El equipo directivo trabajara de
forma coordinada en el desempefio de sus funciones conforme a las
instrucciones de la directora.

El equipo directivo ha de conjugar la responsabilidad institucional de la
gestion del centro como organizacion, la gestion administrativa, la gestion de
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recursos y el liderazgo y dinamizacion pedagodgica, desde un enfoque
colaborativo, buscando el equilibrio entre tareas administrativas Yy
pedagdgicas, para lo cual debera tener reuniones periodicas entre sus
miembros (en nuestro caso todos los viernes) y cuantas sean necesarias con
los distintos 6rganos para el buen funcionamiento del centro.

El equipo directivo tiene asignadas las siguientes funciones:
e Velar por el buen funcionamiento del centro.

e Estudiar y presentar a la Comision de Coordinacion Pedagdgica,
Claustro y Consejo Escolar propuestas para facilitar y fomentar la
participacion coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del
centro.

e Proponer procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y
proyectos del centro, y colaborar en las evaluaciones externas de su
funcionamiento.

e Proponer a la comunidad educativa actuaciones que favorezcan las
relaciones entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la
convivencia en el centro.

e Establecer los criterios para la elaboracién del proyecto de presupuesto
y elaborar la propuesta del Proyecto Educativo del Centro, la
Programacion General Anual y la memoria final del curso.

e Aquellas otras funciones que delegue en él el Consejo Escolar en el
ambito de su competencia.

Los miembros de la comunidad educativa podran solicitar, individualmente
0 a través de sus representantes, al equipo directivo las actuaciones que se
crean necesarias para una mejora del funcionamiento del Centro.

9.2. La directora.

La directora es la representante de la Administracion en el centro y tiene
gue garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Corresponde a la direccién dedicar el tiempo necesario a poner los medios
para crear un ambiente educativo adecuado, favorecer las relaciones
humanas y apoyar el trabajo del profesorado.

Es la directora quien ejerce la jefatura de todo el personal adscrito al centro
y es ella quien debe facilitar la tarea de los profesores y personal de
administracion y servicios.

Son competencias de la directora:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion
educativa en el mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos,
aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.
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Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccion pedagogica, promover la innovacion educativa e
impulsar planes para la consecucion de los fines del proyecto educativo
del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la
resolucién de los conflictos e imponer las medidas correctoras que
correspondan a los alumnos y alumnas, en cumplimiento de la normativa
vigente. A tal fin, se promovera la agilizacion de los procedimientos para
la resolucion de los conflictos en los centros.

Impulsar la colaboracion con instituciones y con organismos que faciliten
la relacién del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una
formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos.

Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las
evaluaciones externas y en la evaluacién del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo
Escolar y del Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos
adoptados, en el &mbito de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como
autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los
pagos y visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo
ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.

Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los
miembros del equipo directivo, previa informacién al Claustro del
profesorado y al Consejo Escolar del centro.

Promover experimentaciones, innovaciones pedagodgicas, programas
educativos, planes de trabajo, formas de organizacién, normas de
convivencia, ampliacion del calendario escolar o del horario lectivo de
areas o materias.

m) Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la

n)

A)

investigacion, la experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

Disefar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la
Programacion General Anual.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administraciéon

educativa.
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9.3. Lajefa de estudios.

Son funciones de la Jefatura de Estudios, ademas de las sefialadas por la
legislacion, las que se derivan de este plan de convivencia:

a) Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente en todo lo relativo al régimen académico.

b) Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

c) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y
complementarias de profesores y alumnos, en relacion con el Proyecto
Educativo y la Programacion General Anual y, ademas, velar por su
ejecucion.

d) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo,
los horarios académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los
criterios aprobados por el Claustro, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

e) Coordinar, junto con el representante del centro de formacién de
profesores, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi
como planificar y organizar las actividades de formacion de profesores
realizadas por el centro.

f) Organizar los actos académicos.

g) Velar por la aplicacion de las normas de conducta y de la disciplina escolar
y controlar las faltas contra las mismas y las sanciones correspondientes
impuestas.

h) Controlar las faltas de asistencia del profesorado.

i) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad
escolar.

j) Gestionar las Valoraciones Iniciales de los Alumnos, cambios de grupo,
bajas y renuncias de convocatoria del alumnado.

k) Comunicarse, en coordinacion del orientador del centro, con el alumnado.

[) Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director
dentro de su d&mbito de competencia.

9.4. La secretaria.

Este cargo es fundamental para agilizar los procesos econdémicos y
administrativos, tales como: compras, contrataciones, matricula,
certificaciones, informaciones del BOE y BOCM interesantes para el
desarrollo de la vida escolar o la formacion permanente del profesorado.

Son competencias de la secretaria:
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Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las
directrices de la direccion.

Actuar como secretario de los 6rganos colegiados de gobierno del centro,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno
del director.

Custodiar los libros de actas, documentos administrativos y archivos del
centro.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
Realizar el inventario general del centro.

Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administracion y de servicios adscrito al centro.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del centro.

Ordenar el régimen econémico del centro, de conformidad con las
instrucciones del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las
autoridades correspondientes.

Custodiar y coordinar los medios informaticos, audiovisuales y del resto
del material didactico.

Velar por el mantenimiento material del centro en todos los aspectos de
acuerdo con las indicaciones del director.

Ejercer como méxima autoridad del centro en caso de ausencia del
director o del jefe de estudios.

Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director
dentro de su d&mbito de competencia.

Los 6rganos de participacion y gestion.

10.1. El Consejo de Centro.

Es el érgano maximo de participacion y control en nuestra comunidad

educativa. Segun lo previsto por la Legislacion, estara compuesto por los
siguientes miembros:

e Ladirectora del centro, que sera su presidenta.

e La jefa de estudios.

e Cuatro profesores, elegidos por el Claustro.

e Cuatro representantes de alumnos.

e Unrepresentante del Personal de administracion y servicios del centro.

e Un concejal o representante del Ayuntamiento.
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e La secretaria del centro, que actuara como secretaria del Consejo con
vOz y sin voto.

En ningun caso podra ser elegido un alumno que haya sido objeto de
sancion por conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del
Centro durante el curso en que tenga lugar la celebracion de las elecciones.

Dentro del Consejo se constituiran las siguientes comisiones para su
mejor funcionamiento:

- Permanente.
- De convivencia.
El Consejo Escolar del centro tendré las siguientes competencias:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el
capitulo Il del titulo V de la presente Ley.

b) Aprobary evaluar la Programacion General Anual del centro, sin perjuicio
de las competencias del Claustro del profesorado en relacion con la
planificacion y organizacion docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos.

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos
gue la presente Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese
de los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo
de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la
revocacion del nombramiento del director o directora.

e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en
esta Ley y disposiciones que la desarrollen.

f) Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten
el reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida
saludable, la convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y
hombres, la no discriminacion, la prevencion del acoso escolar y de la
violencia de género y la resolucion pacifica de conflictos en todos los
ambitos de la vida personal, familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las
medidas educativas, de mediacion y correctoras velando por que se
ajusten a la normativa vigente. Cuando las medidas correctoras
adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del
alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el
Consejo Escolar, a instancia del alumnado, podra revisar la decision
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.
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Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las
instalaciones y equipo escolar para la mejora de la calidad y la
sostenibilidad y aprobar la obtencion de recursos complementarios.

Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales,
con las Administraciones locales y con otros centros, entidades y
organismos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y
externas en las que participe el centro.

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora
de la calidad de la gestidn, asi como sobre aquellos otros aspectos
relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Las normas de funcionamiento del Consejo Escolar son las siguientes:

El orden del dia sera fijado por la presidenta teniendo en cuenta, en su
caso, la peticion de cualquiera de los miembros formulada con suficiente
antelacion.

El Consejo Escolar se reunird, al menos, una vez por trimestre y siempre
gue sea necesario. Podra ser convocado por la persona que ostente la
direccion, a iniciativa propia, o cuando lo soliciten, al menos, cuatro de
sus componentes.

En las reuniones ordinarias, la secretaria enviard a los miembros del
Consejo Escolar la convocatoria conteniendo el orden del dia de la
reunion y la documentacion que vaya a ser objeto de debate y, en su
caso, aprobacion, de forma que éstos puedan recibirla con antelacion.

Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una
antelacion minima de 48 horas, cuando la naturaleza de los asuntos que
hayan de tratarse asi lo aconseje.

No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ningun asunto que no
figure en el orden del dia, salvo que estén de acuerdo todos los
presentes y sea declarado urgente el asunto a tratar.

Los acuerdos seran adoptados por mayoria simple de votos. Las
votaciones se realizaran a mano alzada excepto en aquellas cuestiones
en que estan implicadas personas, que se realizard& mediante
procedimiento secreto e igualmente cuando asi lo solicite algin
consejero.
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10.2. El Claustro de profesores.

El Claustro del profesorado es el érgano maximo para el debate y la toma
de decisiones sobre todos los aspectos pedagdgicos. Es el érgano propio de
participacion de los profesores en el control y gestion del centro y tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre
todos los aspectos docentes del centro.

El Claustro serd presidido por la directora y estara integrado por la
totalidad de los profesores que presten servicio en el centro y la asistencia al
Claustro por parte de sus miembros es obligatoria.

Las reuniones iran precedidas por una convocatoria a cada uno de sus
miembros con, al menos, 48 horas de antelacion y con el orden del dia a
tratar; cualquier miembro del Claustro podré realizar propuestas para su
aprobacion y los documentos que se vayan a debatir se adjuntaran o se
haran publicos en la sala de profesores. Los acuerdos se tomaran por
mayoria simple. El Claustro se reunira una vez al mes y siempre que lo
convoque la directora o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros.
Ademas, se realizara una sesion de claustro a principio de curso y otra al
finalizar este.

11. Los organos de Coordinacion Docente.

11.1. La Comisién de Coordinacion Pedagdgica (CCP).

La Comisién de Coordinacion Pedagdgica esta formada por todos los jefes
de departamentos didacticos, los coordinadores de tramo, la orientadora, la
directora y la jefa de estudios.

La CCP es la responsable de la realizacion y seguimiento del Proyecto
Educativo y de las programaciones. Constituye el érgano de coordinacion
entre todos los departamentos con el fin de aunar esfuerzos pedagogicos en
una misma direccion.

Se retne como minimo una vez al trimestre y entre sus principales
funciones estan:

e Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de
las programaciones didacticas de los departamentos.

e Proponer al Claustro la planificacion general de las sesiones de
evaluacion y el calendario de examenes o pruebas extraordinarias.

e Fomentar la evaluaciéon de todas las actividades y proyectos del
instituto, colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo e
impulsar planes de mejora.
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Los criterios de procedimiento para el funcionamiento de la Comision de
Coordinacion Pedagogica son los siguientes:

e Al principio de cada curso, durante la primera reunion de la CCP,
Jefatura de Estudios propondra un calendario de trabajo para todo el
curso académico.

e Cada miembro de la CCP debera tener previsto un sustituto, miembro de
su departamento, para que asista en su lugar, siempre que la ausencia
del titular esté justificada. El sustituto asistira con voz y voto.

e Las propuestas que figuren en el orden del dia de las reuniones
ordinarias de la CCP, asi como la documentacién que se adjunte, se
comunicaran a los departamentos con antelacion.

e Los departamentos que deseen incluir propuestas en el orden del dia de
las reuniones de la CCP podran hacerlo con cinco dias de antelacion a
la celebracion de las reuniones.

e Las propuestas aprobadas por la comisién tendran validez hasta que se
revisen, segun lo previsto en las disposiciones vigentes, o cuando
circunstancias extraordinarias, acordadas por la CCP, motiven su
revision.

11.2. Los departamentos didacticos.

Los departamentos didacticos son los equipos de trabajo en los que se
organiza el profesorado para desarrollar su actividad docente, evaluarla y
realizar las modificaciones pertinentes. Estan formados por cuantas
personas imparten la docencia de las areas adscritas al departamento.

Los departamentos estudiaran todos aquellos asuntos que le sean
trasladados a través del jefe del departamento por la Comision de
Coordinacion Pedagogica y, en su caso, remitiran a esta las conclusiones y
acuerdos adoptados en sus reuniones.

Los departamentos deben promover la formacién permanente de los
profesores en el ambito de sus posibilidades: constituir grupos de trabajo,
comentar novedades bibliograficas, intercambiar experiencias y trabajos
entre los profesores del departamento.

En nuestro centro hay cuatro departamentos didacticos, uno por cada
ambito de conocimiento mas el departamento de Orientacion:

a) Comunicacion: Lengua Castellana y Literatura, Inglés y Espafiol
para Extranjeros.

b) Social: Ciencias Sociales, Geografia e Historia.

c) Cientifico -Tecnologico: Matematicas, Ciencias Naturales e
Informatica.
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d) Orientacion.
Los departamentos se organizan internamente del siguiente modo:

La periodicidad de las reuniones sera bimensual, pudiéndose reunir
también cuando se considere necesario, para el control de actividad lectiva
cotidiana, segun el horario de reuniones que establezca jefatura de estudios.
Se levantara acta de todas las reuniones y, al menos, una vez al bimestre se
realizard un seguimiento de la programacion de los diferentes cursos y/o
niveles, y se anotardn las medidas correctoras y las propuestas de mejora
gue el departamento considere oportunas.

En cada departamento existird un libro de actas de sus reuniones que
podra ser digital y dispondra de un fichero de inventario actualizado
anualmente. De ambos documentos serd responsable el jefe del
departamento.

Las funciones del jefe de departamento son:

e Proponer el plan de trabajo anual del departamento, velar por su
cumplimiento, y valorar su desarrollo.

e Coordinar las diversas asignaturas de su departamento y de las
actividades docentes de los profesores que imparten una misma
asignatura a diferentes grupos.

e Controlar y mantener el material, recursos, instalaciones, material
audiovisual del departamento y aulas-materia adscritas.

e Redactar presupuestos, efectuar compras y controlar los gastos del
departamento.

e Promover la colaboracién, la participacion y la asuncién de
responsabilidades del profesorado del departamento en las tareas del
mismo.

11.3. Los tutores

El profesor tutor es el encargado de coordinar a los profesores que
imparten a un mismo grupo y de tutelar a los alumnos en su estancia en el
centro. Ayudara a canalizar y resolver los problemas de adaptacion al centro
y de ensefanza-aprendizaje que puedan surgir a lo largo del curso
académico.

Los profesores tutores tendran las siguientes funciones:

e Conocer y motivar individualmente a sus alumnos en todo lo
concerniente a su progreso educativo.

¢ Informar a los alumnos sobre aspectos organizativos y, a principio de
curso, razonar las normas generales.

41



* Kk ok ok
obalall  CONSEJERIA DE EDUCACION Unién Europea

Y JUVENTUD Fondo Social Europeo

comunidad de Madl‘id El FSE invierte en tu futuro

e Preparar la participacion de los alumnos en la Junta de Evaluacién e
informarles de las propuestas y acuerdos. Recibir sugerencias o quejas
de los alumnos, resolverlas dentro de sus competencias o darles cauce
reglamentario. Mediar en posibles situaciones de conflicto.

e Velar por el control de asistencia del alumnado, revisando sus faltas
periddicamente y avisando a Jefatura cuando sea necesario.

e Controlar las amonestaciones recibidas por los alumnos de su tutoria.

Los tutores han de establecer las normas de aula en consenso con los
alumnos.

Las pautas para elaborar las normas de aula
Hay dos lineas de actuacion esenciales en la gestién de la convivencia:
- La definicién de unas reglas claras y conocidas.

- La implicaciéon del alumnado en el buen funcionamiento de la
institucion escolar.

Es imprescindible que los profesores expresen claramente las reglas y
normas de conducta que se van a aplicar en cada caso y su razon de ser. Es
necesario que los profesores se planteen como estan transmitiendo a los
alumnos estas normas informales y en qué medida tienen que ser mas
explicitos al respecto. Los alumnos que son conscientes de las normas se
desenvuelven mejor, ya que saben a qué atenerse y pueden autorregular
mejor su comportamiento. Tienden a percibir el clima escolar como algo
estable y seguro.

Destacamos la importancia de que este proceso de elaboracion de normas
de comportamiento se desarrolle a través de una dinamica de participacion
y de dialogo con el alumnado aludiendo a fundamentos tanto de caracter
legal como de tipo socioldgico y psicopedagdgico.

- La participacion en la gestién educativa como derecho y deber del
alumnado.

- La escuela dentro de una sociedad democréatica.
- El valor educativo de la participacion.

El establecimiento de normas de aula es un marco privilegiado para
comprender conceptos como participacion, respeto, democracia,
responsabilidad, etc. También para aprender a trabajar en grupo, a formular
propuestas en términos positivos, para experimentar como funcionan el
didlogo y la negociacion. La negociacion facilita ademas el desarrollo de
actitudes y valores como la empatia, la solidaridad, la cooperacion, la
reflexion, el autocontrol, la tolerancia o el consenso. Es un hecho
comprobado que la implicacion del alumnado en el buen funcionamiento del
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centro y su compromiso con las normas mejora cuando las siente como
suyas, sintiéndose participe de su elaboracion.

Antes de elaborar describir los criterios para elaborar las normas hemos
de identificarnos con un tipo de centro como gestiona sus normas de
convivencia:

e Formalista y rutinario, transcribe sin modificar los textos legales,
disposiciones y regulaciones generales de la administracion educativa.

e Autoritario y rigido, cuando se convierte en un cédigo de faltas y sus
correspondientes sanciones mas que en una herramienta basada en el
dialogo y la prevencion. Arbitrario e injusto, cuando la determinacién y
aplicacion de las normas que regulan la convivencia sirven sélo como
coartadas para eludir el andlisis profundo de los problemas o para
seguir garantizando la impunidad del profesorado.

e Creativo y dindmico, cuando el centro construye sus propias respuestas
y contextualiza las pautas generales acomodandolas a su realidad
particular. Este perfil diriamos que es el que mas se ajusta a nuestras
dindmicas respecto a la aplicacion de normas de convivencia.

Las fases por las que pasaremos para la elaboracion de las normas del
aula son:

Produccién de Normas
- Negociacién, consenso y aprobacion
- Aplicacién seguimiento y correccion.

Las pautas para elaborar las normas de convivencia en nuestro centro
son:

- Todas las normas un componente formativo previo o simultdneo con la
definiciébn de normas propiamente dichas y en el que se pretende que
los alumnos comprendan algunos conceptos fundamentales
relacionados con las normas: La convivencia democratica, la toma de
decisiones en grupo, etc.

- En todos los casos existe una primera fase en la que se busca la toma
de conciencia por parte del alumnado sobre la necesidad de regular la
convivencia en ambitos en los que conviven grupos y personas con
intereses distintos. Una clase ha de pasar de ser un simple agrupamiento
a ser un grupo.

- La metodologia utilizada en el desarrollo de los distintos programas
incluye situaciones de reflexion, investigacion y debate en pequefio y
gran grupo.
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La funcion esencial del profesor es la de facilitador y moderador
participante en el proceso, favoreciendo la adopcion de distintos puntos
de vista y promoviendo la negociacion, sin imponer sus criterios.

El propio proceso de elaboracion ha de tener un sentido educativo.

La idea que hay que transmitir es la de la necesidad de las normas para
organizarse y funcionar como grupo.

Es necesario que el alumnado sepa que las normas son mas eficaces y
mas aceptadas sin son planteadas y elaboradas de forma participativa y
democrética.

Las normas han de atender a sus diferentes tipologias:

De movimiento y dinamica de la clase: Intentan delimitar las
posibilidades de movilidad de los alumnos en el aula, de acuerdo con
las caracteristicas de la actividad que realizamos y, especialmente, en
algunos momentos y circunstancias clave: inicio y fin de la clase, ir al
lavabo, hacer ruidos innecesarios, levantarse constantemente,
posturas indecorosas, etc.

De conservacion y uso del aula: establecer un conjunto de pautas de
pulcritud del entorno de trabajo, de conservacion y responsabilizacion
en el uso de los materiales, de colaboracion al mantenimiento.

De actitud de escucha: La creacion de un entorno de trabajo pasa
indefectiblemente por que los estudiantes se concentren en la tarea que
deben hacer, que escuchen las indicaciones de los profesores, etc., lo
cual, obviamente, es dificil de conseguir si no se ha establecido un
minimo clima de atencion. A la hora de regular las posibilidades de
hablar de los alumnos, como en tantas otras cuestiones, todo depende
de la naturaleza de la actividad que se lleve a cabo y de la metodologia
gue se emplee. Como los usos del lenguaje formal e informal, contestar
inadecuadamente, interrumpir constantemente, reirse de otros, gritar...

De disposiciéon y responsabilidad con el trabajo: La relacion docente-
discente se encuentra mediatizada para la realizacion de un conjunto
de actividades que han sido pensadas y preparadas con la intencién de
que actien como elementos facilitadores del aprendizaje. La
realizacion de estas actividades, tanto si se hacen en el aula como si
son fruto del trabajo en casa, también estd sujeta a un conjunto de
normas en lo que se refiere a la actitud de trabajo, a la responsabilidad
de la tarea a hacer, como a los mecanismos de control y correccion de
la tarea hecha.

De higiene personal y vestimenta: La interaccion de un grupo de
personas en un entorno relativamente reducido durante un grupo de
horas al dia hace necesaria la delimitacion de un conjunto de habitos o
pautas de higiene personal: cambiarse la ropa, piojos, ducharse... en
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el establecimiento de los cuales se hace indispensable la colaboracion
familiar pero que, a la vez, tienen un componente educativo intrinseco.

- De respeto a los otros: Finalmente, hay un conjunto de normas que
entendemos que se derivan de la dinAmica del comportamiento social
exigible en cualquier &mbito ciudadano, éstas han de ser interiorizadas
y vividas en los centros educativos. Nos referimos a las cuestiones
como el respeto a las ideas e intervenciones de los otros, la tolerancia,
la aceptacion de las diferencias, el respeto a los profesores.

En las tutorias de octubre se consensuara con el alumnado las normas
de aula teniendo en cuenta los criterios y los principios de convivencia y
dichas normas seran aprobadas por jefatura de estudios.

11.4. El equipo docente

El equipo docente es el 6rgano de coordinacion docente de un grupo-
clase. Esta compuesto por todos los profesores del grupo y el tutor, que
actuara como coordinador asistido, en caso necesario, por la jefa de estudios
y/o la orientadora.

Sus funciones como equipo son:

e Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos del
grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su
aprendizaje, en los términos establecidos por la legislacién especifica
sobre evaluacion.

e Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos.

e Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje
gue se propongan a los alumnos del grupo.

Los equipos docentes se reunirdn al menos una vez por trimestre para
cumplir las tareas de evaluaciéon, determinar las personas del grupo que
presentan dificultades en las diversas areas y estudiar las medidas de
orientacidn y apoyo que sea preciso establecer.

11.5. El Coordinador de Ensefianzas Iniciales

Habra un Coordinador de Ensefianzas Iniciales elegido por el Equipo
Directivo entre los candidatos. Sus funciones seran:

e Convocar y dirigir las reuniones para tratar todos los asuntos
relacionados y levantar acta. Recoger sugerencias y trasladarlas a
Jefatura/Direccion.
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Recordar a los compaferos las fechas y procedimiento de las
evaluaciones trimestrales.

Redactar la Memoria.
Distribuir en septiembre un ejemplar de la VIA a cada profesor.

Formular propuestas relativas a la modificacion del Proyecto Curricular
de Centro y de la Programacion General Anual al Equipo Directivo y al
Claustro.

Analizar las necesidades educativas de los grupos y proponer la
compra de material especifico para cubrirlas.

Proponer soluciones para resolver problemas académicos, sociales y
culturales que puedan surgir en el centro.

Proponer los criterios de evaluacion necesarios para la superacion de
los Niveles.

Realizar una evaluacibn comun teniendo en cuenta los criterios
elegidos cuando se considere necesario.

Se reunirdn al menos una vez al trimestre.

12. La Valoracién Inicial del Alumnado.

La V.LLA. (Valoracion Inicial del Alumnado) se realiza como un medio para
recoger informacién y poder llevar a cabo la orientacion y adscripcion mas
adecuada de las personas adultas a la oferta educativa del centro, teniendo
en cuenta su experiencia, nivel cultural, situacién socio-laboral, inquietudes
y expectativas.

Se entiende la VIA como un conjunto de instrumentos que permiten
realizar un diagnostico del alumno en cuanto a sus conocimientos,
capacidades y aptitudes y tiene como objetivos:

Ayudar al profesorado a establecer una primera torna de contacto con
el alumno.

Conocer expectativas y necesidades de formacion del alumno.

Ofrecer informacion al alumno acerca del centro para ver si responde a
sus expectativas personales.

Detectar dificultades de aprendizaje.

Orientar a cada alumno hacia el curso o actividad adecuada para
él/ella.

La VIA consta de las siguientes fases:

Acogida del alumno
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- Valoracion de la documentacion académica aportada (si la tuviera).
- Entrevista personal.

- Realizacion de una prueba de conocimientos.

- Propuesta de asignacion al grupo.

- Observacion en el aula, que condicionara la permanencia del alumno
en ese grupo.

- Reunion individual para confirmacion de grupo (si se juzga necesaria).

Este proceso se aplicara a lo largo de todo el periodo de admision del
alumnado, determinado por las instrucciones de principio de curso.

En el caso de que la asignacién sea por certificado académico y se
observe en el aula un gran desfase curricular se podran tomar medidas
necesarias para favorecer que el alumno se ajuste a los requerimientos de
ese nivel.

13. Las actividades complementarias y extraescolares.

Son actividades complementarias aquellas que por su naturaleza estén
vinculadas a un departamento, formen parte de las programaciones
didacticas y se incluyan en el horario lectivo. También podran plantearse
actividades multidisciplinares, en cuyo caso los departamentos implicados
las recogeran en sus respectivas programaciones o en las actas de
departamento.

Se consideran actividades extraescolares todas las que realice un grupo
de alumnos acompafado por profesores del centro fuera del horario lectivo.
Podran tener o no relacién directa con el desarrollo de alguna materia.
Estaran asimismo recogidas en la Programacion General Anual.

Podran realizarse actividades no recogidas en la PGA siempre que se
consideren oportunas e interesantes para los alumnos y con la autorizacion
de la direcciébn. En cualquier caso, se procurara que las actividades
complementarias y extraescolares se distribuyan de manera equilibrada a lo
largo del curso.

La organizacion de las actividades extraescolares conlleva:
e Reserva y/o contratacion de la actividad.

¢ Difusion de la misma entre el alumnado al que va dirigida.
e Elaboracion de la lista para apuntar a los participantes.

e Cobro del importe acordado.

e Solicitud a la secretaria del centro de la contratacion del autobus si
fuera necesario. O gestionar la forma de transporte necesario. Se
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priorizara la realizacion de actividades a los que se pueda llegar en
transporte publico.

Se avisara a los alumnos con suficiente tiempo de antelacion para
inscribirse. Se apuntara a los alumnos en la lista durante varios dias para no
perjudicar a ninguan turno. Solo se apuntaran en la lista aquellos alumnos que
hayan pagado la actividad. Una vez cubierto el total de plazas, se podréa abrir
una lista de espera. El dinero recaudado se entregara en Secretaria.

En caso de ser una actividad que se prevea muy demandada, se
restringira a determinados grupos para evitar que haya mas apuntados que
plazas. Si, por el contrario, se viera que no se cubren las plazas, se abrira la
actividad a otros grupos. Una actividad programada podra ser suspendida si
no participa en ella un nimero suficiente de alumnos para llevarla a cabo.

Los gastos que genere el desarrollo de la actividad a los profesores
responsables de la misma seran asumidos por el centro de acuerdo con los
términos y cuantia establecidos por la Administracion Educativa. Los
alumnos que realicen las actividades complementarias y extraescolares
sufragaran los gastos generados por las mismas. El centro podra aportar en
algunas actividades parte de los gastos ocasionados en el transporte y
actividad de alumnos. Las cantidades entregadas en concepto de inscripcion
no se devolveran, salvo en casos de fuerza mayor.

Los alumnos que no puedan asistir a las actividades extraescolares
programadas, deberan realizar y entregar un trabajo alternativo evaluable
gue elaborara y corregira el profesor organizador de dicha actividad. Podran
asistir a las actividades extraescolares aquellos alumnos que no hayan
perdido el derecho a la evaluacion continua ni hayan recibido ninguna falta o
apercibimiento grave.

En las actividades que requieran una pernocta y en el viaje los alumnos
deberan firmar una carta de responsabilidad de viaje académico asumiendo
comportamientos responsables y civicos.

Los alumnos que asistan a las actividades extraescolares deben cumplir
las siguientes normas.

e Respetar las consignas dadas por los profesores antes y durante la
actividad.

e Velar por su seguridad personal cuidando de sus pertenencias,
documentacion...

e No realizar actos vandalicos ni comportarse de manera incivica
atentando contra las personas, bienes de terceros o poniendo en riesgo
la salud e integridad fisica del propio participante o de otras personas.

e Respetar las normas de los espacios, alojamientos, mostrandose
siempre educado y respetuoso.
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Mantener silencio cuando se les indiqgue durante las visitas a
monumentos 0 museos. Asi mismo, evitar el deterioro de los objetos
expuesto o de las instalaciones.

Podemos diferenciar entre distintos tipos de actividades

Por su organizacion, distinguimos los siguientes tipos de actividades:

1. De aula, materia o ensefianza. Coordinador el profesor del aula,
materia o ensefianza

2. De departamento didactico. Coordinador el jefe de departamento
Generales de centro. Coordinador un miembro del Equipo Directivo

4. Interdepartamentales. Coordinadores los jefes de ambos
departamentos

El coordinador informara de la actividad y del responsable a Jefatura de
Estudios. Para la gestion de recursos materiales, econémicos y reservas se
coordinara con Secretaria.

Las funciones del coordinador de actividades extraescolares vy
complementarias son:

Informar al Equipo Directivo de la intencion de realizar la actividad y sus
condiciones (fechas, horarios, precios, recursos, numero de alumnos,
situaciones de necesidades especiales,...). En el caso de actividades
generales de centro se comenzara el proceso con un minimo de un mes
de antelacion.

Informar de todos los detalles de la actividad a Jefatura de Estudios con
una antelacion minima de 15 dias para que ésta pueda hacerle llegar la
informacion a los profesores que imparten docencia en los grupos o
ensefianzas implicadas.

Siempre que haya necesidad de recursos econdmicos, informara a
Secretaria con una antelacion minima de 2 semanas.

Organizara el horario general de la actividad de forma detallada.

Elaborara documentos (carteles y/o dipticos) para informar de la
actividad a los alumnos, y entregéarsela a profesores y tutores para poder
difundirlas con la suficiente antelacion.

En el caso de los menores de edad, se encargara de obtener una hoja
con la autorizacion de sus padres o tutores legales.

Informara a Jefatura de Estudios del listado final detallado de alumnos
(incluido un teléfono de contacto) que asiste a la actividad con una
antelacion minima de una semana.
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e Valorara, junto a Jefatura de Estudios, el numero de alumnos
participantes en una actividad para decidir la conveniencia o no de su
realizacion.

e En las actividades de centro tendra en cuenta en la reserva de plazas la
proporcionalidad de alumnos en cada aula. En el resto de actividades, el
criterio sera establecido por el coordinador.

e Entregara la ruta, con detalle de paradas y horarios a Secretaria, para
trasladarla a la empresa de transportes y profesorado.

e Durante la ejecuciéon de la actividad coordinara a los profesores
participantes.

e En el plazo maximo de un mes desde la realizacion de la actividad
entregara a Jefatura de Estudios una valoracion de la misma.

e Realizara un Dossier con todas las actividades realizadas a lo largo del
afio para hacer una replicacion precisa de datos econdmicos, desarrollo,
dificultades, conclusiones y propuestas de mejora sobre cada actividad.

14. Las estrategias para la prevencion y resolucion de
conflictos.

14.1. Medidas generales de prevencién de conflictos.

Como medidas generales de prevencion de conflictos desde el centro se
promoveran las siguientes:

» La comunicacion constante del profesorado, particularmente de los
profesores tutores con los alumnos y con los padres de los alumnos
menores de edad.

» Reforzar los cauces existentes para la participaciéon del alumnado de
modo que sus opiniones puedan ser adecuadamente expuestas.

» Favorecer la asuncién de las normas de convivencia por todos los
sectores de la comunidad educativa.

» Fomentar el aprendizaje y la practica de conductas de responsabilidad y
de respeto, y de exigencia de cumplimiento de deberes y ejercicio de los
derechos de cada cual.

» Facilitar la participacion de todos los alumnos en las actividades
extraescolares organizadas por el centro: excursiones, visitas, talleres,
etc. favoreciendo el conocimiento mutuo y la cohesion grupal en otros
contextos.

» Organizar charlas y actividades en las aulas que favorezcan la
convivencia, enmarcadas en el Plan de Acciéon Tutorial.
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» Crear un espacio para actividades que favorezca el desarrollo personal,
emocional y espiritual. Para ello consideramos que el Yoga puede ser
una buena opcidén, entendiéndolo como una practica que puede mejorar
la convivencia ya que favorece el autocontrol y el autoconocimiento Esta
practica aina una gran variedad de ejercicios fisicos, respiratorios, de
atencién. De tal modo y al mismo tiempo que se trabajan valores y
actitudes personales, que son de gran valor individual y social, se
empieza con el cuidado y respeto por uno mismo y eso redunda en el
cuidado y respeto por el otro facilitando la convivencia.

» Eleccion de una figura de alumno-mediador que pueda realizar
intervenciones en las diferentes situaciones de conflicto.

14.2. Actividades programadas para fomentar un buen clima
de convivencia.

Entre las actividades que nuestro centro organiza para fomentar un buen
clima de convivencia podemos citar:

> Sesiones de bienvenida al alumnado al inicio del curso lectivo.

Durante las primeras semanas de curso se realizardn una serie de
sesiones de bienvenida:

Presentacion con la presencia de algun miembro del equipo directivo y de
todo el equipo docente.

Presentacion por parte de cada profesor, del plan del curso y de criterios
de evaluacion y calificacion.

Presentacion por parte del tutor y del plan de tutorias.
Presentacion de las normas de convivencia del centro.
Eleccién del delegado y subdelegado.

» Salida de convivencia.

En el mes de octubre el centro organiza para toda la comunidad educativa
una salida al entorno cercano (por ejemplo, El Escorial) con el objetivo de
gue los alumnos y los profesores se relacionen y se fomente el sentimiento
de pertenencia al centro.

> Talleres navidefios.

Todos los alumnos del centro pueden participar en talleres de elaboracion
de centros navideflos con elementos de la naturaleza, concurso de
villancicos en inglés, etc.

> Nos vamos al cine
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El dltimo dia lectivo antes de las vacaciones de Navidad, el centro reserva
una sala de los cines del centro comercial Planetocio para que todos aquellos
alumnos del centro que quieran puedan ver una pelicula seleccionada
previamente.

» Semana de la fruta

Para fomentar entre los alumnos una alimentacién saludable, el centro
compra y pone a disposicion de toda la comunidad educativa frutas variadas
durante una semana.

» Concurso fotografico

Se propone un tema a los alumnos para que envien fotografias al correo
del centro. Toda la comunidad educativa vota y los ganadores reciben un
premio.

» Jornada gastronémica

Los alumnos traen al centro platos tipicos de su pais de origen y toda la
comunidad educativa degusta y disfruta la variedad gastronémica.

» Actividades Deportivas:

Participamos en el fatbol Intercepa y entrenamos los viernes futbol y
volley-ball utilizando el deporte para trasmitir valores y favorecer la
convivencia.

» Excursion final de curso

Para celebrar el final de curso y que todos los alumnos y profesores se
despidan, el centro organiza una actividad de un dia bien a las tirolinas de
Cercedilla o bien a hacer piragtismo al Parque Natural Hoces del Rio
Duraton.

» Viaje de fin de curso

Realizamos un viaje de fin de curso de aproximadamente 60 alumnos.

14.3. Medidas de prevencidn ante el acoso, el ciberacoso y la
LGTBIfobia.

La puesta en marcha en el centro de iniciativas dirigidas a la mejora de la
convivencia no puede dejar de lado la prevencion y erradicacion de formas
de violencia que actualmente se dan en el contexto educativo, tales como el
acoso, el ciberacoso y la LGTBIfobia.

El acoso escolar (o bullying) es cualquier forma de maltrato fisico,
psicologico o verbal que acontece entre estudiantes dentro del entorno
educativo, de forma reiterada y prolongada en el tiempo. Este tipo de acoso
recibe este nombre por soler manifestarse entre iguales y en el recinto
escolar, aunque puede adoptar otras formas y presentarse como un acoso
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social y emocional mediante el uso de las redes sociales, por ejemplo, dando
lugar a nuevos tipos de acoso, como ese en este caso el ciberacoso o
cyberbullying.

Este segundo término es utilizado de para denominar cualquier tipo de
acoso que se produce en un entorno digital, como puede ser redes sociales,
correo electronico, sistemas de mensajeria instantanea, etc. El ciberacoso
se sirve de intencionalidad, y un abuso de poder mal empleado y mal
entendido, ademas de cobijado, en muchas ocasiones, en el anonimato.

Cuando hablamos de LGTBIfobia nos referimos a los hechos de
intolerancia, discriminacibn o rechazo a personas Lesbianas, Gays,
Bisexuales, Transexuales e Intersexuales por razones de orientacion sexual
o identidad de género.

El centro pondra en practica las siguientes medidas para prevenir estas
formas de maltrato y discriminacion:

e Promover la identificacion del alumnado con el centro y aumentar su
grado de participacion en la toma de decisiones.

e Crear un buen clima escolar en el centro, un lugar acogedor donde los
alumnos se sientan aceptados como personas.

e Acordar normas claras, concretas y con consecuencias inmediatas a la
transgresion, consensuadas por todos.

e Integrar en los documentos internos del centro las medidas organizativas
y preventivas que se van a desarrollar en relacion con la prevencion de
la violencia en el contexto educativo: Proyecto Educativo, Normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento,

e Programacion General Anual, Programaciones didacticas.

e Sensibilizar a la comunidad educativa sobre el fenémeno del maltrato
entre iguales y fomentar en el alumnado el debate y la reflexion sobre el
acoso, el ciberacoso y la LGTBIfobia.

e Desarrollar programas de educacion en valores y actuaciones de tutoria
individual o grupal.

e Establecer programas de formacion en el profesorado para la prevencion
desde las aulas.

e Analizar y valorar las relaciones de los alumnos en el grupo, con el fin de
conocer el tipo de interacciones que se establecen en el aula, los
principales roles y poder detectar, si los hubiera, casos de alumnos
marginados, excluidos o victimas de algun tipo de violencia entre iguales.

e Establecer estructuras para la mediacién y resolucién positiva de
conflictos.
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e Desarrollar metodologias que favorezcan, ademas de los aprendizajes
del alumnado, la adquisicién de estrategias y habilidades sociales para
la convivencia.

14.4. Protocolo de actuacion ante casos de acoso,
ciberacoso y LGTBIfobia.

Primera fase

Se estructura en cuatro ejes principales:

1. Comunicacion de una posible situacion de acoso escolar.
2. Constitucion del equipo de valoracion.

3. Recogida de informacién.

4. Andlisis y valoracion de la informacion.

1. Comunicacion de una posible situacion de acoso escolar.

Cuando algun miembro de la comunidad educativa tenga conocimiento de
una posible situacién de acoso escolar, ciberacoso o LGTBIfobia debera
comunicar la situacion de acoso en el centro escolar, ante un profesor con el
gue pueda existir mas confianza, el tutor o el equipo directivo.

2. Constitucion del equipo de valoracion.

Es preciso responder de forma rapida y concisa ante la agresion para
minimizar, sobre todo, el dafio que pueda sufrir la victima, mostrar que el
centro es una figura de autoridad y representa un simbolo de seguridad para
todo su alumnado.

Una vez conocida la demanda de intervencion o de indicios racionales que
presuman la existencia de algun caso de acoso, ciberacoso o LGTBIfobia, la
directora constituira de inmediato un equipo de valoracion que podra estar
integrado por un miembro del equipo directivo, la orientadora del centro y un
profesor del claustro.

3. Recogida de informacion.

El equipo de valoracién estudiara los hechos considerando las prioridades
gue vayan surgiendo. Recabara informacién de la situacién con la méaxima
confidencialidad y garantizando la misma a cualquiera de los alumnos de los
gue se reclame informacion. Esta valoracion se llevara a cabo de forma
objetiva de manera que ni se minimice lo sucedido, ni se alarme. El equipo
de valoracion realizara las entrevistas que estime oportunas de todas las
fuentes: alumno o alumnos agredidos, alumno o alumnos agresores,
profesorado, profesionales no docentes y personal de administracion y
servicios, u otros profesionales que tengan relacion con los alumnos
implicados, procurando la no coincidencia de las partes presuntas acosada
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y acosadora. Se levantard acta de todas y cada una de las reuniones
mantenidas durante este protocolo.

Paralelamente al protocolo de recogida de informacion, se podran
establecer medidas inmediatas preventivas que tendran un caracter
provisional y seran de dos tipos:

1. Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumno agredido.

2. Medidas cautelares dirigidas al alumno o grupo de alumnos que hayan
actuado como agresores, previa entrevista u observacion inicial.

4. Analisis y valoracion de la informacion.

Concluidas las entrevistas, observacion, etc. el equipo de valoracion
analizara la informacion recogida y hara una valoracién de la situacion. Esta
valoracion sera recogida en un informe, el Informe sobre la presunta situacion
de acoso escolar, ciberacoso o LGTBIfobia en el que se sefalara la
existencia o no de indicios de acoso entre alumnos, en su caso, la gravedad
de la situacion y recogera sugerencias de intervencion o si se trata de
conductas contrarias a las normas de convivencia del centro.

Este informe sera remitido a la directora del centro. Si en el dictamen del
informe se concluye que no se confirma la situacion de acoso escolar, el
centro dara por concluido el protocolo. Si en el dictamen del informe se
concluye que se confirma la situacion de acoso escolar, el equipo de
valoracion pondra en marcha la segunda fase del protocolo.

Seqgunda fase

La confirmacion de acoso conlleva la adopciéon de dos actuaciones de
forma paralela:

1. Valorar la necesidad de comunicar la situacién a otras instituciones.

2. Puesta en marcha, de forma inmediata, de medidas educativas y
disciplinarias.

1. Comunicacion de la situacion.

Mediante reuniones individuales con los implicados y, con las familias
afectadas en el supuesto de menores de edad, se informara de la conducta
en el centro, las necesidades de intervencion especifica que presenta, las
medidas que hemos puesto en marcha y, en su caso, de las actuaciones
legales que competen al centro educativo. Cuando los hechos conflictivos
trasciendan los recursos y competencias del sistema educativo, se pondra
en conocimiento de los servicios competentes que en funcion de la situacién
podran ser: Servicios Sociales, Fiscalia de Menores, Policia Nacional,
Guardia Civil.
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2. Puesta en marcha de medidas correctoras y disciplinarias.

El plan de actuacion definirhd conjuntamente las medidas a aplicar en el
centro, en el aula o aulas afectadas y medidas con el alumnado en conflicto,
gue garanticen el tratamiento individualizado tanto de la victima como de la
persona agresora y el alumnado “espectador”. Todo ello sin perjuicio de que
se apliquen al agresor o agresores las medidas correctivas recogidas en el
Plan de Convivencia.

El plan de actuacion del que informara al Consejo Escolar incluira al
menos las siguientes medidas:

Dirigidas a la victima

e Actuaciones de apoyo y proteccidn expresa o indirecta.
e Personalizacién de la ensefianza.

e Derivacién y seguimiento en servicios sociales de la Consejeria
competente si fuera necesario.

Dirigidas a los agresores

e Aplicacion de las normas disciplinares establecidas, estrategias
especificas de modificacion de conducta y ayuda personal.

e Derivacion y seguimiento en servicios sociales de la Consejeria
competente si fuera necesario.

Dirigidas a los compafieros observadores

e Sensibilizacion.
e Programas de habilidades de comunicacion y empatia.
e Programa de apoyo entre compafieros.

Dirigidas a las familias (en el caso de que alguno de los implicados fuera

menor)

e Orientaciones sobre como ayudar a su hijo agredido o agresor.

e Coordinar de forma mas estrecha todo el proceso socioeducativo
de sus hijos.

¢ Informacién sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los
MisMos.

Dirigidas a los profesionales educativos

e Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y
cémo hacer el seguimiento.
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e Orientacion sobre indicadores de deteccion e intervencion.

Tercera fase

La dltima fase corresponde a la finalizacion y cierre del protocolo. Se
realizara un seguimiento y analisis de la evolucion del caso y se fijaran plazos
para revisar la situacion del mismo.

La direccion del centro evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo
e ira informando de los resultados al Consejo Escolar del centro. Del mismo
modo, es la responsable de informar periédicamente al Inspector de
Educacioén correspondiente, al que habra que haber dado parte de lo ocurrido
desde la fase 2 del protocolo.

En la evaluacién se trata de comprobar si la intervencion esta siendo
eficaz: si se ha detenido el maltrato, si ha mejorado la situacién de la victima
y los agresores han modificado su actitud y, en consecuencia, sus conductas.
En el caso de la victima, es especialmente conveniente concertar encuentros
periodicos para ver cOmo se encuentra.

14.5. Intervencidn en acoso escolar

Aspectos generales

« Todas las actuaciones se llevardn a cabo bajo los principios de
confidencialidad, discrecion, prudencia, anonimato, sigilo, eficacia y
celeridad: es especialmente importante que la informacién no se haga
publica ni se difunda aleatoriamente, ya que esto podria adulterar los hechos
y agravarlos.

« El desarrollo de las actuaciones del protocolo es preceptivo, y quedan
los directores de los centros publicos y los titulares de los centros
concertados obligados a su cumplimentacion como responsables directos del
procedimiento.

« En todo momento del proceso, los centros podran solicitar
asesoramiento al Servicio de Inspeccion Educativa para adaptar las
actuaciones en funcién de la singularidad de cada caso.

« El protocolo ha sido disefiado para guiar las actuaciones de los centros
a partir de la comunicacion de indicios de posible acoso escolar.

Secuencia basica de actuaciones en casos de acoso escolar

La secuencia basica es la siguiente, teniendo en cuenta las adaptaciones
I6gicas que se haran cuando tratemos con personas mayores de edad:
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1. Comunicacion de hechos que pueden constituir acoso escolar.
2. Averiguaciones: toma de informacion.
3. Reunién para decidir la existencia o no de acoso escolar.

4. Intervencion especifica en caso de acoso (desarrollo del Plan de
intervencion del centro, que tendra seguimiento y sera evaluado de forma
periddica).

5. Comunicacién a la Fiscalia de Menores de la existencia de acoso
escolar en el centro, (en su caso).

6. Comunicacion a la Direccion de Area Territorial correspondiente de la
existencia de acoso escolar en el centro.

El acoso escolar es calificado como falta muy grave en el art. 124 de la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacién modificada por la Ley
Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa,
y aparece tipificada como tal en el Decreto 32/2019, de 9 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 esta produciendo, el director actuard disciplinariamente
contra el/los responsable/-s.

El protocolo incorpora un breve resumen de indicadores del acoso escolar,
que sintetiza la informacion desarrollada en el apartado | de esta guia.

1. Se inicia con la notificacion al director de la existencia de indicios de acoso
escolar a un alumno del centro (ANEXO l.a). Este anexo recogera la
informacion basica (hechos, testigos, autor de la notificacion, etc.) sobre
la denuncia. Para favorecer que los alumnos, espectadores en muchos
casos y conocedores de situaciones que pueden pasar desapercibidas,
tengan la posibilidad de comunicar facilmente las situaciones de posible
acoso de las que sean testigos o conocedores, se afiade un ANEXO L.b,
especificamente destinado a ellos, que debera estar disponible en lugares
accesibles del centro: tablén de anuncios del aula, conserjeria, etc.

2. Con caracter inmediato a la notificaciéon recibida (ANEXO l.a), el director
designara a dos docentes del centro para obtener la informacion
necesaria para determinar la existencia de acoso escolar. Para ello,
entregara a las personas seleccionadas el ANEXO Il. Los profesionales
designados recabaran, de forma inmediata y con la mayor diligencia, la
informacion relevante de acuerdo con los hechos notificados y con el
contenido del ANEXO Il. Tras la realizacion de las indagaciones
oportunas, el anexo se devolvera firmado al director. Los datos de dicho
anexo se incorporaran como antecedentes o diligencias previas en caso
de instruirse un expediente disciplinario por la falta muy grave de acoso
fisico o moral a un comparfiero (art. 14.1.b) del Decreto 15/2007), aunque
ninguno de los profesores que, en su caso, hayan reunido la informacion,
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podra ser designado instructor del expediente. Todas las actuaciones
relativas a esta toma de informacion 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 llevara a
cabo la reunién para la toma de decisiones, de la que levantard acta
conforme al ANEXO Ill. A dicha reunion convocara al jefe de estudios, o
jefe de estudios adjunto en su caso, al tutor del alumno presuntamente
acosado, al orientador del centro -0 a quien desempefie sus funciones-, a
los dos profesionales que han cumplimentado el ANEXO Il'y al PTSC, en
su caso. En esta reunion, destinada a valorar los datos recogidos en el
ANEXO Il y a tomar decisiones sobre la existencia de acoso escolar,
pueden plantearse tres situaciones:

a. NO hay indicios de acoso: no se activa el Plan de intervencion, pero se
desarrollan las actuaciones de prevencidon y sensibilizacion
establecidas en la Guia de la SGIE (accion tutorial, sociograma,
actividades de cohesién de grupo, actuaciones de informacién sobre
acoso y maltrato entre iguales, etc.). No obstante lo anterior, conviene
que se realice una observacion sistematica con registro de la
informacion obtenida, que se incorporaré a la documentacion del caso.

b. Si hay evidencias de acoso: se pone en marcha el Plan de intervencion
segun ANEXO IV.b y se inicia procedimiento disciplinario, de acuerdo
con el Decreto 15/2007. En este caso, en la misma reunion, se disefara
y cumplimentara el Plan de intervencion (ANEXO IV.b, a partir de las
indicaciones y propuestas establecidas en el ANEXO 1V.a), que incluira
las medidas urgentes y/o cautelares, en su caso, en funcién de la
gravedad del caso, destinadas a garantizar la seguridad de la victima.
A semejanza del inicio del procedimiento especial establecido en el
Decreto 32/2019, en el caso de detectarse evidencias de acoso, se
comunicara al SIE esta circunstancia, asi como la puesta en marcha
del Plan de intervencion.

c. NO hay indicios suficientes por el momento o no son concluyentes. Se
planifica nueva observacion, registro de datos y seguimiento,
estableciéndose medidas organizativas y de vigilancia provisionales en
caso de considerarse oportuno. Se informara a la familia de la posible
victima de estas medidas, que se recogeran en el acta para que quede
constancia. Una vez transcurrido el tiempo acordado para las
observaciones y registro, se repetira esta reunién, con nueva acta,
incorporando los registros de seguimiento.

4. Detectada una situacion de acoso escolar, en la reunion precitada se
activara el Plan de intervencion, que figura como ANEXO IV (a), b) y c).
Este documento se compone de tres anexos:
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ANEXO IV.a): contiene el disefio base del plan, los miembros del grupo
de actuacion que se constituird para su realizacion, la estructura
detallada y una serie de actuaciones para la intervencién con el alumno
acosado, con el acosador, con las familias de ambos, con el equipo
docente y con los grupos de alumnos espectadores. Ademas, debera
incluir referencia expresa a la frecuencia de seguimiento y evaluacion
del propio Plan. Es importante destacar que la realizacion del Plan de
intervencion es preceptiva en caso de detectarse acoso escolar y que
dicho Plan incluir4, necesariamente, actuaciones con todos los
implicados citados. En cuanto a las actuaciones especificas, en el
ANEXO IV.a) se ofrece una serie de medidas a titulo orientativo pero
sin caracter de exhaustividad: los centros, en el ejercicio de su
autonomia y dependiendo del caso, seleccionaran aquellas que
consideren adecuadas y podran implementarlas.

ANEXO IV.b): concrecion del Plan de intervencion disefiado por el
centro. En este anexo se recogeran las actuaciones especificas del
Plan seleccionadas por el centro para la intervencion con el alumno
acosado, con el acosador, con sus familias, si fuera menor, con el
equipo docente y con los grupos de alumnos espectadores. Se
consignara asimismo al miembro del grupo de actuacion responsable
de cada actuacion. También se indicara la frecuencia de seguimiento y
evaluacion.

ANEXO IV.c): Acta de seguimiento y evaluacion del Plan de
intervencion disefiado por el centro (ANEXO IV.b). El objetivo de este
anexo es facilitar el seguimiento y evaluacion de las medidas del Plan
disefiado. Los responsables de las actuaciones, evaluaran su
cumplimiento (si/no), su impacto (positivo/negativo/irrelevante) y
acordaran su continuidad (si/no).

5. Comunicacioén a la Fiscalia de Menores:

a. ANEXO V. De acuerdo con lo establecido en los arts. 13y 17 de la Ley
Orgéanica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor, en
los arts. 47 y 49 de la Ley 6/1995, de 28 de marzo, de Garantias de los
Derechos de la Infancia y la Adolescencia de la Comunidad de Madrid y
en el Decreto 32/2019, de 9 de abiril, el director del centro debe proceder
a dar traslado de la situacion de acoso escolar a la Fiscalia de Menores.
Esta comunicacion se llevard a cabo con la mayor diligencia, dando
cuenta de los datos de los alumnos implicados, las medidas disciplinarias
impuestas y las medidas educativas adoptadas. En el caso de que se trate
de alumnos mayores de edad, se pondra con conocimiento de las Fuerzas
y Cuerpos de Seguridad del Estado.

60




* Kk ok ok
obalall  CONSEJERIA DE EDUCACION Unién Europea

Y JUVENTUD Fondo Social Europeo

comunidad de Madl‘id El FSE invierte en tu futuro

6. Informe a la DIRECCION DE AREA TERRITORIAL: ANEXO VI. Este
informe se cumplimentara y remitird al Director/-a del Area Territorial
correspondiente inmediatamente después del envio de la comunicaciéon a
la Fiscalia de Menores. Se adjuntaran al informe copias de los siguientes
anexos del protocolo: ANEXO II, ANEXO Il y ANEXO IV.b).

7. Seincluye, como ANEXO VII, un modelo orientativo de acta de reunion con
las familias, en caso de menores de edad, de los implicados. A continuacion
se presenta un diagrama de actuaciones.

NOTA: Todos estos anexos se encuentran al final del documento dentro
del apartado Anexos

“Medidas preventivas contra el acoso y mejora de la convivencia”.

15. Laviolencia de género. Las estrategias para
promocion de laigualdad efectiva entre hombres y
mujeres.

Es fundamental educar en la igualdad entre mujeres y hombres y en el
respeto de los derechos y libertades fundamentales, desde la infancia y hasta
la educacion de personas adultas, implicando a padres y madres y al
conjunto de la comunidad educativa y, en particular, a los 6rganos directivos
de los centros de ensefianza. Constituye, a su vez, una tarea primordial dotar
de los instrumentos que permitan la deteccion precoz de la violencia de
género que se produzca en la familia del alumnado y en el seno del entorno
escolar.

Desde el Plan Nacional de Sensibilizacién y Prevencion de la Violencia de
Género se exponen detalladamente las acciones que desde el ambito
educativo habria que abordar en la tarea de la prevencion y lucha contra la
violencia de género:

1. Formacion y sensibilizacion de la comunidad educativa.
2. Revision de los materiales educativos.

3. Incorporacion de la educacién en igualdad en los contenidos
curriculares.

4. Movilizaciéon de la comunidad educativa.

15.1. Medidas organizativas para la prevencion de la
violencia de género.

e Dar relevancia a las relaciones entre el alumnado en la practica
educativa.
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e Constatar si en la realidad de las aulas se manifiestan estereotipos
sexistas.

e Crear un clima en el centro educativo que elimine los estereotipos.

e Plantear un cambio de perspectiva en el tratamiento de los contenidos
curriculares.

e Ofrecer un marco para que alumnos y alumnas confronten sus puntos
de vista.

e Elaborar estrategias para resolver el conflicto que surge de la
convivencia.

e Integrar la intervencion académica en todos los contextos sociales.

15.2. Estrategias del centro parala promocion de la igualdad
efectiva entre hombres y mujeres.

> Integrar entre los principios y valores que guian la actividad docente,
recogidos en el Proyecto Educativo de Centro, la igualdad efectiva entre
hombres y mujeres y la prevencion de la violencia de género.

» Incorporar en las Programaciones Didacticas de las distintas areas y
materias, de cada uno de los niveles, el desarrollo de valores que
fomenten la igualdad efectiva entre hombres y mujeres y la prevencion
de la violencia de género.

» Colaborary coordinar con otras entidades e instituciones la planificacion
y desarrollo de actuaciones que impliquen a toda la comunidad
educativa. Algunos ejemplos de estas colaboraciones conjuntas son las
campafas de sensibilizacién en el centro.

» Realizar actividades o talleres especificos con el alumnado, dentro del
marco de la accion tutorial. La Concejalia de la mujer del Ayuntamiento
de Collado Villalba va a impartir en el centro un taller de micromachismos
y multiculturalidad. Ademas colaboramos con la Concejalia de la Mujer
para realizar talleres literiarios, de psicologia y de filosofia. Cada afio
colaboramos con nuevas propuestas que nos llegan

» Mediar y resolver conflictos desde el respeto a la igualdad de ambos
Sexos.

» Organizar actividades para dias significativos, como el dia Contra la
violencia de género, 25 de noviembre, o para el Dia de la mujer, 8 de
marzo. Se organizan actividades en todos los grupos de alumnos:
analisis de textos, realizacion de murales, representaciones teatrales,
peliculas o reportajes relacionados, andlisis de biografias de mujeres
relevantes, excursiones y visitas culturales.
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» Seleccionar y elaborar los materiales didacticos para que no fomenten
ningun tipo de estereotipo que implique discriminacion por género.

> Integrar el tratamiento de la coeducacion de forma transversal a todas
las areas de conocimiento, asi como a los diversos planes que se
desarrollan en el centro.

16. Las medidas correctoras aplicables en caso de
incumplimiento.

Las normas de convivencia del 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,
entre los que se incluyen los teléfonos moviles y otros dispositivos
electronicos, que pudieran obstaculizar el normal desarrollo de las
actividades del centro.

Se establece el siguiente protocolo de actuacion en caso de ruptura de la
convivencia:

a) El profesorado que detecte una conducta de un alumno considerada
como falta leve, grave o muy grave amonestara verbalmente al mismo.

b) Si es merecedora de expulsion de la sesidon de clase, se cumplimentara
un parte de expulsion que sera presentado a algiin miembro del equipo
directivo.

c) El alumno se reunira con el miembro del equipo directivo que se haya
hecho cargo del parte.

d) El alumno podra volver a la clase de la que ha sido expulsado cuando
pida disculpas por su accion al profesor bien en publico o en privado,
segun se determine.

Las medidas correctoras de las conductas contrarias a las normas de
convivencia tendran como obijetivo principal el cese de dichas conductas.

16.1. Tipificacion y medidas correctoras de las faltas leves.

1. Se calificard como falta leve cualquier infraccion de las normas de
convivencia establecidas en el plan de convivencia, cuando, por su
entidad, no llegara a tener la consideracion de falta grave ni de muy grave.

2. Las faltas leves se corregiran de forma inmediata.

a) Amonestacion verbal o por escrito y comunicacion al tutor para su
conocimiento.
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b) Expulsion de la sesion de clase o actividad con comparecencia

inmediata ante cualquier miembro del equipo directivo.

c) La realizacion de tareas de caracter académico o de otro tipo, que

contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del centro o de
servicios a la comunidad educativa.

d) La prohibicion de participar en la primera actividad extraescolar

16.2.

programada por el centro tras la comision de la falta.

Tipificaciéon y medidas correctoras de las faltas graves.

1. Se calificaran como faltas graves las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

Las faltas reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase que no
estén justificadas.

Las conductas que impidan o dificulten a otros compafieros el ejercicio
del derecho o el cumplimiento del deber del estudio.

Los actos de incorreccion o desconsideracion con compaferos y
comparieras u otros miembros de la comunidad escolar.

Los actos de indisciplina y los que perturben el desarrollo normal de las
actividades del centro.

Los darios causados en las instalaciones o el material del centro.

La sustraccion, dafio u ocultacién de los bienes o pertenencias de los
miembros de la comunidad educativa.

La incitacion a la comision de una falta grave contraria a las normas de
convivencia.

La participacion en rifias mutuamente aceptadas.

La alteracién grave e intencionada del normal desarrollo de la actividad
escolar que no constituya falta muy grave.

La reiteracion en el mismo trimestre de dos o mas faltas leves.

Los actos que impidan la correcta evaluacion del aprendizaje por parte
del profesorado o falseen los resultados académicos.

La omision del deber de comunicar al personal del centro las
situaciones de acoso o0 que puedan poner en riesgo grave la integridad
fisica o moral de otros miembros de la comunidad educativa, que
presencie o de las que sea conocedor.

m) La difusion por cualquier medio de imagenes o informaciones de ambito

escolar o personal que menoscaben la imagen personal de miembros
de la comunidad educativa o afecten a sus derechos.
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n) El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comision
de una falta leve, asi como el incumplimiento de las medidas dirigidas
areparar los dafios o0 asumir su coste, o0 a realizar las tareas sustitutivas
Impuestas.

2. Las faltas graves se corregiran con las siguientes medidas:

a) Larealizacidon de tareas en el centro, dentro o fuera del horario lectivo,
que pudiera contribuir a la mejora de las actividades del centro o la
reparacion de los dafios causados.

b) Expulsion de la sesidn de clase o actividad con comparecencia
inmediata cualquier miembro del equipo directivo.

c) Prohibicion temporal de participar en actividades extraescolares por un
periodo maximo de un mes, ampliables a tres en el caso de actividades
gue incluyan pernoctar fuera del centro.

d) Expulsién de determinadas clases por un plazo méaximo de seis dias
lectivos consecutivos.

e) Expulsién del centro por un plazo maximo de seis dias lectivos.

f) Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen
las sanciones d) y e) que implican un tiempo de expulsion, el alumno
realizara las tareas o actividades preparadas en el Aula Virtual de su
grupo o entregadas por sus profesores.

16.3. Tipificacién y medidas correctoras de las faltas muy
graves.

1. Se calificaran como faltas muy graves las siguientes:

a) Los actos graves de indisciplina, desconsideracion, insultos,
amenazas, falta de respeto o actitudes desafiantes, cometidos hacia
los profesores y demas personal del centro.

b) El acoso fisico o moral a los compafieros.

c) El uso de la intimidacion 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
comparfieros o demas miembros de la comunidad educativa.

d) La discriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier
miembro de la comunidad educativa, ya sean por razén de nacimiento,
raza, sexo, religion, orientacion sexual, opinion o cualquier otra
condicion o circunstancia personal o social.
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e)

f)

g)

h)

)

K)
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La grabacion, publicidad o difusion, a través de cualquier medio o
soporte, de agresiones o humillaciones cometidas o con contenido
vejatorio para los miembros de la comunidad educativa.

Los dafios 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.

La suplantacion de personalidad y la falsificacion o sustraccion de
documentos académicos.

El uso, la incitacion al mismo, la introduccion 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.

El acceso indebido o sin autorizacion a documentos, ficheros y
servidores del centro.

La grave perturbacion del normal desarrollo de las actividades del
centro y en general cualquier incumplimiento grave de las normas de
conducta.

La reiteracion en el mismo trimestre de dos o mas faltas graves.

La incitacion o estimulo a la comisién de una falta muy grave contraria
a las normas de convivencia.

m) El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comision

de una falta grave, asi como el incumplimiento de las medidas dirigidas
areparar los dafios o0 asumir su coste, o0 a realizar las tareas sustitutivas
impuestas.

2. Las faltas muy graves se corregiran con las siguientes medidas:

a)

b)

f)

Realizacion de tareas en el centro fuera del horario lectivo, que podran
contribuir al mejor desarrollo de las actividades del centro o, si procede,
dirigidas a reparar los dafios causados.

Prohibicién temporal de participar en las actividades complementarias
0 extraescolares del centro, por un periodo maximo de tres meses, que
podran ampliarse hasta final de curso para las actividades que se
incluyan pernoctar fuera del centro.

Cambio de grupo del alumno.

Expulsién de determinadas clases por un periodo superior a seis dias
lectivos e inferior a diez.

Expulsién del centro por un periodo superior a seis dias lectivos e
inferior a veinte.

Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen
las sanciones d) y e) que implican un tiempo de expulsion, el alumno
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realizara las tareas o actividades preparadas en el Aula Virtual de su
grupo o entregadas por sus profesores.

g) Expulsién definitiva del centro.
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Resumen de érganos competentes para la adopcion de sanciones

ORGANOS COMPETENTES PARA LA ADOPCION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO ORDINARIO
(Decreto 32/2019, articulo 37)

Los miembros del equipo directivo y los profesores seran considerados autoridad publica. En los|
procedimientos de adopcién de medidas correctoras, los hechos constatados por profesores vy,
miembros del equipo directivo de los centros docentes tendrdn valor probatorio y disfrutaran de
presuncién de veracidad «iuris tantum» o salvo prueba en contrario, sin perjuicio de las pruebas que,
en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan sefialar o aportar los propios alumnos.
Todo ello en consonancia con el articulo 124.3 de la LOE y con el articulo 6 de la Ley 2/2010.

TIPIFICACION ORGANO COMPETENTE
FALTAS [Todas Cualquier profesor que
LEVES presencie o] tenga

conocimiento de la comisidn
de la falta, dando cuenta al
tutor del grupo y al jefe de

estudios.
FALTAS |La realizacién de tareas en el centro, dentro o fuera dellTutor vy Profesores
GRAVES |horario lectivo, que pudiera contribuir a la mejora de las del alumno

actividades del centro o la reparacién de los dafios
causados. (Art. 34.2.a)

Expulsion de la sesién de clase con comparecencia
inmediata ante el jefe de estudios el director, la privaciéon
del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de
aplicacion inmediata. (Art. 34.2.b)

Prohibicién temporal de participar en actividades|el Jefe de Estudios y el
extraescolares por un periodo mdximo de un mes/|Director, oido el tutor
ampliables a tres en el caso de actividades que incluyan
pernoctar fuera del centro.(Art 34.2.c)

Prohibicién 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 maximo de un mes. (Art. 34.2.d)

Expulsidon de determinadas clases por un plazo maximo delEl Director del centro, oido el
seis dias lectivos consecutivos. (Art. 34.2.e) tutor

Expulsién del centro por un plazo maximo de seis dias
lectivos. (Art. 34.2.f)

FALTAS [Todas Director
MUY
GRAVES

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO ESPECIAL
(Decreto 32/2019, articulo 51)

Corresponde siempre al Director adoptar la correspondiente resolucién, independientemente de la|
falta cometida y de la sancion propuesta por el instructor.
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17. Criterios parala adopcidon de sanciones

Cuando se produzca una conducta contraria a las normas de convivencia
del Centro, y si fuera necesario para garantizar el normal desarrollo de las
actividades, el profesor o el Director del Centro podran adoptar medidas
provisionales con caracter cautelar, de acuerdo con el principio de
proporcionalidad.

El Director podré revocar o modificar, en cualquier momento, las medidas
cautelares provisionales adoptadas. La imposicion de medidas correctoras
tendrd cardcter educativo y procurara la mejora de la convivencia en el
centro; ademas tendra las siguientes finalidades:

a) Preservar la integridad fisica 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 funcion.

c) Preservar el derecho del profesorado a ensefiar 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 limites de sus actos y
en la asuncion de las consecuencias de los mismos.

En la adopcidn de sanciones disciplinarias y de medidas provisionales, se
deberan tener en cuenta los siguientes criterios generales:

1) En los casos de absentismo o riesgo de abandono escolar se procurara que
las medidas correctoras que se adopten eviten que se acentlen estos
problemas.

2) Se deberan tener en cuenta, con caracter prioritario, los derechos de la
mayoria de los miembros de la comunidad educativa y los de las victimas de
actos antisociales, de agresiones o de acoso, primando el interés superior
de los menores sobre cualquier otro interés.

3) Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las
medidas correctoras de prohibicion de participar en las actividades
extraescolares o la de expulsion temporal de determinadas clases o del
centro, el alumno realizard las tareas y actividades que determine el
profesorado que le imparte clase, coordinados, en su caso por el tutor.

4) Se valoraran la edad, situacién y circunstancias personales, familiares y
sociales del alumno, y demas factores que pudieran haber incidido en la
aparicion de las conductas o actos contrarios a las normas establecidas.
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5) Se deberan tener en cuenta las secuelas psicoldgicas y sociales de los
agredidos, asi como la repercusion social en el entorno del alumno creada
por las conductas objeto de medidas correctoras.

6) Las medidas correctoras deberan ser proporcionales a la edad de los
alumnos y su situacion socioemocional, asi como a la naturaleza y gravedad
de las faltas cometidas, y deberdn contribuir a la mejora del clima de
convivencia del centro.

En la aplicacion de medidas correctoras y de medidas cautelares, se
deberan tener en cuenta los siguientes criterios generales:

1) Los padres o tutores del alumnado menor de edad deberan tener
puntual informacién sobre las correcciones de conductas que les
afecten, en los términos previstos en este decreto y en las normas de
convivencia del centro.

2) El director determinara el horario y otras condiciones en las que un
alumno temporalmente expulsado podra acudir al centro durante el
tiempo indispensable para realizar exadmenes o para recoger
instrucciones o materiales que determine el profesorado que le imparte
clase.

3) La medida correctora de expulsion definitiva del mismo se aplicaran
cuando la gravedad de los hechos cometidos y la presencia del alumno
gue los cometa en el centro supongan menoscabo de los derechos o
de la dignidad para otros miembros de la comunidad educativa.

Circunstancias atenuantes y agravantes

Para la graduacion de las sanciones se apreciaran las circunstancias
atenuantes o agravantes que se aprecien en el incumplimiento de las normas
de conducta.

1) Se consideraran circunstancias atenuantes:
a) El arrepentimiento.
b) La ausencia de intencionalidad.
c) La reparacion del dafio causado.

d) La colaboracion en el esclarecimiento de los hechos o para la
resolucién pacifica del conflicto.

e) No haber incurrido con anterioridad en incumplimiento de normas
de convivencia durante el curso académico.
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2) Se consideraran circunstancias agravantes:

a) La premeditacion y la reiteracion. 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 dafio, injuria u ofensa a compafieros de menor edad o
recién incorporados al centro.

d) Las conductas que atenten contra el derecho a no ser discriminado
por razén de nacimiento, raza, sexo, convicciones politicas,
morales o religiosas, asi como por padecer discapacidad fisica o
psiquica, o por cualquier otra condicion personal o circunstancia
social.

e) Los actos realizados en grupo o la incitaciébn o estimulo a la
actuacion 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 electronicos u otros medios.

19. Responsabilidad y reparacion de dafios

Los alumnos quedan obligados a restituir cualquier pertenencia ajena que
hubieran sustraido y a reparar los dafios 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, deberan contribuir al
coste econémico de su reparacion, coste que deberan asumir los padres, 0
tutores del alumnado menores de edad sobre los que ejerzan la patria
potestad o la tutela.

Asimismo, los padres o tutores asumiran la responsabilidad civil que les
corresponda en los términos previstos por la Ley. La reparacion econémica
no eximira de la medida de correccion.

En las normas de organizacién, funcionamiento y convivencia se podran
fijar aquellos supuestos en los que la reparacién material de los dafios pueda
sustituirse por la realizacion de tareas que contribuyan al mejor desarrollo de
las actividades del centro, o a la mejora del entorno ambiental del mismo.
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Asimismo, cuando se incurra en conductas tipificadas como faltas de
respeto, agresion fisica o moral a sus compaferos o deméas miembros de la
comunidad educativa, se debera reparar el dafio moral causado mediante la
presentacion de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad en los
actos, bien en publico o bien en privado, segun corresponda por la naturaleza
de los hechos y de acuerdo con lo que determine el érgano competente para
imponer la correccion.

20. El procedimiento sancionador: disciplinario
ordinario y extraordinario.

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 podra expulsar al alumno de la
actividad con comparecencia inmediata ante el jefe de estudios.

Cuando concurran circunstancias excepcionales que hagan previsible una
quiebra o deterioro de la convivencia en el centro, el director, de forma
motivada, podra complementar las medidas correctoras aplicadas con el
cambio de grupo de algun o algunos alumnos, sin caracter sancionador.

Los dispositivos de captaciéon del sonido y/o la imagen que fueran
empleados para atentar contra la intimidad de las personas o su derecho a
la propia imagen, seran 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.

En iguales condiciones seran retenidos los dispositivos electrénicos que
hubieran sido empleados para impedir o dificultar la correcta evaluacion del
aprendizaje por parte del profesorado o falsear los resultados académicos.

Sin perjuicio de la aplicacion de medidas correctoras, el uso de objetos y
dispositivos de uso personal podrian ser retirados hasta la finalizacion de la
jornada escolar en caso de uso inadecuado o en momentos no permitidos.

20.1. Procedimiento disciplinario ordinario.

Ambito de aplicacién del procedimiento disciplinario ordinario

El procedimiento ordinario es el que se aplicara con respecto de las faltas
leves. Podra sustanciarse el procedimiento ordinario en relacion con las
faltas graves o en las faltas muy graves en el caso de que la falta resulte
evidente y sea asi reconocida la autoria y los hechos cometidos por el autor
de los mismos, siendo innecesaria la instruccion prevista en el procedimiento
especial. Este reconocimiento de los hechos por parte del alumno debera
registrarse documentalmente y firmarse en presencia del director del centro
o del jefe de estudios.
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En cualquier caso, se debera respetar el derecho de audiencia del alumno
con caracter previo a la adopcion de la medida correctora.

Tramitacion del procedimiento disciplinario ordinario

Las faltas leves cuyos hechos y autoria resulten evidentes podran ser
sancionadas de forma inmediata por el profesor, de conformidad con las
competencias establecidas en el articulo 37.1 del decreto 32. Este
comunicara al jefe de estudios la medida correctora impuesta o la necesidad
de obtener méas informacion para determinar la tipificacion de la falta o la
autoria de la misma.

Cuando sea necesaria la obtencion de informacion que permita una
correcta valoracion 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 oird a cuantas personas considere necesario y a los posibles
alumnos infractores y dara traslado al 6rgano competente para que adopte
la medida correctora que corresponda.

Los tutores seran informados puntualmente de todas las decisiones
relacionadas con la correccion de sus alumnos tutelados, y seran oidos
previamente a la adopcién de las medidas correctoras, a excepcion de
aqguellas de aplicacion inmediata.

La duracion total del procedimiento desde su inicio no podra exceder de
diez dias lectivos. Se debera dejar constancia escrita de la medida correctora
adoptada, haciendo constar los hechos y los fundamentos que la sustentan.

En caso de los menores de edad, se informara a padres o tutores legales.

Procedimientos de actuacion con el alumnado después de la aplicacién de
medidas correctoras

Las medidas correctoras que no impliquen expulsidén o que ésta no supere
los cinco dias, seran objeto de seguimiento por el tutor.

Las medidas correctoras de expulsién por una duracion mayor de cinco
dias seran complementadas con un plan de seguimiento del alumno.

El director nombrara un profesor responsable de dicho seguimiento,
preferentemente el tutor del profesorado que de clase al alumno. El plan
incluira al menos una entrevista presencial semanal con el alumno. Dicha
entrevista se realizara en condiciones de lugar y horario que no entorpezca
el funcionamiento del centro.

Los centros podran establecer procedimientos de colaboraciéon con
entidades o recursos externos para la atencién de los alumnos que hayan
sido objeto de una medida correctora con expulsion de las clases.
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El director podra autorizar al alumno la asistencia al centro para realizar
las pruebas de evaluacion que se convoquen. No se podré privar al alumno
a la asistencia al centro para la realizacion de pruebas trimestrales o finales.

20.2. Procedimiento disciplinario especial. El expediente
disciplinario.

Ambito de aplicacién del procedimiento disciplinario ordinario

El procedimiento especial regulado en esta seccion es el que, con caracter
general, se seguira en caso de las faltas graves y muy graves, sin perjuicio
de lo dispuesto en el articulo 46.2 del decreto 32 y del punto 12 del presente
plan.

Incoacion de expediente y adopcién de medidas provisionales

La directora del centro, una vez oidos el alumno o sus padres o tutores,
cuando el alumno sea menor, en el plazo de cuatro dias lectivos desde que
se tuvo conocimiento de la comision de la falta, incoara el expediente, bien
por iniciativa propia, bien a propuesta del profesorado, y designara a un
instructor, que sera un profesor del centro. Como medida provisional y
comunicandolo al Consejo Escolar, al alumno y a sus padres o tutores, Si
fuera menor, podra decidir la suspension de asistencia al centro, o a
determinadas actividades o clases, por un periodo no superior a cinco dias
lectivos. Este plazo sera ampliable, en supuestos excepcionales, hasta la
finalizacion del expediente.

El plazo para la incoacion del expediente disciplinario podra ser ampliado
hasta los diez dias lectivos si se hubiera activado el protocolo de acoso.

Instruccion del expediente

La incoacion del expediente y el nombramiento del instructor se
comunicaran al alumno y, si este es menor de edad, igualmente a sus padres
o tutores.

Los alumnos y sus padres o tutores, en caso de ser menores de edad,
podran solicitar la recusacién del instructor asignado, y el profesor nombrado
como instructor podra solicitar también su abstencion, en los términos que
establezca la normativa vigente.

El instructor iniciara las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los
hechos, y en un plazo no superior a cuatro dias lectivos desde que se le
designd, notificara al alumno, y a sus padres o tutores si aquel fuera menor,
el pliego de cargos, en el que se expondran con precision y claridad los
hechos imputados, asi como las medidas correctoras que se podrian
imponer, dandoles un plazo de cuatro dias lectivos para alegar cuanto
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estimen pertinente. El instructor del expediente no podra tomar declaracion
a ningun alumno menor de edad, sin la autorizacion expresa de sus familias.
En el escrito de alegaciones podra proponerse la prueba que se considere
oportuna, que debera aportarse o sustanciarse en el plazo de dos dias
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 propuestas y renuncien explicitamente y por escrito a formular
alegaciones y proponer pruebas, el instructor dara por concluida la
instruccion del expediente.

A continuacion, el instructor formulara, en el plazo de dos dias lectivos, la
propuesta de resolucién, que debera contener los hechos o conductas que
se imputan al alumno, la calificacion de los mismos, las circunstancias
atenuantes o agravantes si las hubiere, y la medida correctora que se
propone.

El instructor dard audiencia al alumno y, si es menor, también a sus padres
o tutores, para comunicarles la propuesta de resolucion y el plazo de dos
dias lectivos para alegar cuanto estimen oportuno en su defensa. En caso de
conformidad y renuncia a dicho plazo, esta debera formalizarse por escrito.

Resolucién del expediente

El instructor elevara a la directora el expediente completo, incluyendo la
propuesta de resolucion y todas las alegaciones que se hubieran formulado.
La directora adoptara la resolucién y la pondra en conocimiento del Claustro
de profesores.

El procedimiento debera resolverse en el plazo maximo de dieciocho dias
lectivos desde la fecha de inicio del mismo, salvo en casos excepcionales en
los que la complejidad de los hechos o la falta de colaboracion de las partes
implicadas lo impidan. Esta posibilidad sera solicitada por el instructor al
director, que adoptara la decision de ampliar dicho plazo. La resoluciéon
debera estar suficientemente motivada, y contendra los hechos o conductas
gue se imputan al alumno; la valoracién expresa de la prueba practicada, las
circunstancias atenuantes o agravantes, si las hubiere; los fundamentos
juridicos en que se base la medida correctora impuesta; el contenido de la
misma, su fecha de efecto, el 6rgano ante el que cabe interponer reclamacion
y plazo para ello.

Citaciones y notificaciones

Todas las citaciones a los alumnos o0 a sus padres o tutores, cuando el
alumno sea menor, se realizaran a través de los medios utilizados
ordinariamente por el centro para comunicarse con el alumnado y sus
familias, quedando constancia de su remision y fecha por cualquier medio de
comunicacion inmediata que permita dejar constancia fehaciente de haberse
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realizado y de su fecha. Para la notificacion de las resoluciones, se citara a
los interesados segun lo sefialado en el parrafo anterior, debiendo estos
comparecer en persona para la recepcion de dicha notificacion, dejando
constancia por escrito de ello. De no presentarse personalmente para la
recepcion de la resolucion, el centro la remitira por los medios ordinarios de
comunicacion propios del centro, dandose asi por comunicada.

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 o0 notificaciones, no impedira la
continuacion del procedimiento y la adopcion de la medida correctora.

La resoluciéon adoptada por el érgano competente sera notificada al
alumno y, en su caso, a sus padres o tutores, asi como al Consejo Escolar,
al Claustro de profesores del centro y al Servicio de Inspeccién Educativa de
la Direccion de Area Territorial.

Reclamaciones a las resoluciones con medidas correctoras.

La resolucién por la que se impongan las medidas correctoras que hayan
sido adoptadas en un centro publico o en un centro privado sostenido con
fondos publicos, podra ser objeto de reclamacién por el alumno o sus padres
o tutores, en el plazo de cuatro dias habiles, ante el Director del Area
Territorial ~ correspondiente. Las reclamaciones se presentaran,
preferentemente, en la Secretaria del centro educativo. La presentacion de
la reclamacién dejara en suspenso las posibles medidas correctoras hasta la
resolucion de la misma. La resolucién del Director de Area Territorial pondré
fin a la via administrativa.

Plazos de prescripcion

Las faltas leves prescribiran 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.

Las medidas correctoras impuestas sobre faltas leves y graves
prescribiran 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
gue la medida correctora se hubiera comunicado al interesado.

Los periodos de vacaciones se excluyen del computo de los plazos de
prescripcion.
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PLAZOS PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS
(DECRETO 3212019, DE 9 DE ABRIL)

PROCEDIMIENTO ORDINARIO

* La duracion total del procedimiento desde su inicio no podra exceder de diez dias lectivos.

PROCEDIMIENTO ESPECIAL

* Bl procedimiento deberd resolverse en el plazo maximo de disciocho dias lectivos desds la fecha de inicio del mismo, salvo en casos excepcionales en los que la
complejidad de los hechos o la falta de colaboracion de las partes implicadas o impidan. Esta posibilidad sera solicitada por el instructor al director, que adoptara la
decision de ampliar dicho plazo.

TRAMITE PLAZOD COMPUTO RESPONSABLE
E;ggaﬁcu'ﬁgu 1 ,L‘LE;_?;, ) # Desde |la fecha en gue se tuvo conocimiento de los hechos.
---------JL--- - — - Director
NOMBRAMIENTO 10 Diag + [l plazo puede ampliarse hasta los diez dias si e hubiera activado el profocolo
INSTRUCTOR Lectivos) de acoso.
PLIEGO 4 Dias * Desde la fecha de designacion del instructor, gue debe coincidir con la de la Instructor
DE CARGOS {Lectivas) resolucion de incoacion del expediente.
PEIEEBG;E:EU gfg&;‘s -’Ltgil-jgn ) + Desde el dia siguiente a la notificacion del Pliego de Cargos. Alumno
PRACTICA 2 Dias * Deszde el dia siguiente a la entrega de las alegaciones al instructor o desde la Instructor
DE PRUEBAS {Lectivos) finalizacion del plazo dado al imputado para formularias.
PROPUESTA DE RESOLUCION 2 Dias + Desde e dia siguiente a la finalizacion del periode de pruebas o desde el Instructor
------Vﬁﬁ?----- (Lectivos) siguiente a la entrega de las alegaciones al Pliego de Cargos si no se ha efectuado Instructor
AUDIENCIA ninguna prueba. Alumno
ALEGACIONES 2 Dias
ALAVISTA (Lectivos) » Desde el dia siguiente al tramite de audiencia. Alumno
Y AUDIENCIA
RESOLUCION 18 Dias * Dezde la fecha de la resolucion de incoacion del expedients disciplinario, saho si Director
(Lectivas) el Director amplia el plazo a propuesta del instructor.
Rﬁ"éﬁ:gﬁ“ qﬁ%::; ) * Desde el dia siguiente a la nofificacion de la resolucion. Alumino

(1) Como medida provisional y comunicandolo al Consejo Escolar, al alumno y a sus padres o futores, podra decidir la suspension de asistencia al centro, o a determinadas
actividades o clases, por un periodo no superior a cinco dias lectivos. Eate plazo sera ampliable, en supuestos excepcionales, hasta la finalizacion del expediente.
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21. Ladifusion del Plan de Convivencia.

El Plan de convivencia debe ser un documento publico que conozcan y
manejen todos los agentes de la comunidad educativa. Para darle la mayor
difusion posible se entregara con otros documentos de centro, se colgara un
extracto del mismo en las aulas y, ademas, se publicara en la pagina web del
centro y se tratara en las tutorias colectivas.

Ademas en las aulas se colocara un estracto de las normas de convivencia
y el marco regulador legal.

22. El seguimiento y evaluacion del NOCF.

La Comision de Convivencia evaluard el resultado de la aplicacion del Plan
de Convivencia e informard de ello al Claustro y al Consejo Escolar.
Propondra en la PGA las modificaciones o aportaciones al Plan de
Convivencia para su posterior inclusion.

En primer mes de cada curso escolar la comision de convivencia debe
realizar la valoracion de las propuestas de modificacion del Plan de
Convivencia en una memoria especifica analizando la consecucién de los
objetivos y en la que se detallaran las conclusiones y propuestas de mejora.
Siguiendo el Decreto 32, correspondera al equipo directivo y a la Comisién
de Convivencia la elaboracion de esta memoria final, que sera presentada al
Claustro y al Consejo Escolar.
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El presente documento de Plan de Convivencia ha sido aprobado por el

Director del centro en la sesion de e informado al
Consejo de Centro y a la Comision de Convivencia en la sesién de
de 2024.
La Directora La Secretaria
Fdo.: Elena Lavin Arroyo Fdo.: M2 Aranzazu Fernandez Prado
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Anexos
Plazos procedimientos disciplinarios
Cuadro resumen del procedimiento ordinario

Cuadro resumen del procedimiento extraordinario

Procedimiento ordinario

1. Anexo 1_a: Resolucion de medidas correctoras por falta leve evidente

2. Anexo 1_h: Comunicacion al jefe de estudios de una falta no evidente

3. Anexo 1_c: Resolucién de medidas correctoras por falta leve no evidente
4. Anexo 1_d: Acta de reconocimiento de autoria y hechos

5. Anexo 1_e: Resolucion de medidas correctoras por falta grave/muy grave

Procedimiento especial

. Anexo 1.a: Resolucién de incoacion del expediente disciplinario
. Anexo 1_b: Propuesta de medidas provisionales

. Anexo 1_c: Adopcién / modificacion de medidas provisionales

. Anexo 1_d: Informe del instructor en caso de recusacion (1) (2)
. Anexo 1_e: Resolucién del director en caso de recusacion

. Anexo 1_f: Solicitud de abstencion por parte del instructor

. Anexo 1_g: Resolucién del director en caso de abstencién

. Anexo 1_h: Toma de declaracion (1)

© 00 N OO 0o A W N P

. Anexo 1 _i: Diligencia de incorporacion de documentos o informes

[EEN
o

. Anexo 1 _j: Pliego de cargos

[EY
[E

. Anexo 1_k: Finalizacién expediente por acuerdo

[EEN
N

. Anexo 1_|: Propuesta de resolucién por acuerdo

[ERN
w

. Anexo 1_m: Préctica de pruebas

[EY
~

. Anexo 1_n: Propuesta de resolucion

[ERN
o

. Anexo 1_o: Acta del tramite de audiencia

[EEN
(o2]

. Anexo 1_p: Resolucién de medidas correctoras

[ERN
\]

. Anexo 1_q: Resolucion de medidas correctoras con modificacién de la
calificacion juridica de la propuesta de resoluciéon
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Medidas preventivas contra el acoso y mejora de la convivencia
1. Anexo l.a: Notificacion al director/a

2. Anexo |.b: Documento para alumnos

3. Anexo Il: Documento para la recogida de datos

4. Anexo llI: Acta de reunién para la toma de decisiones

5. Anexo IV.a: Plan de intervencion una vez detectado acoso escolar en el
centro educativo.

6. Anexo IV.b: Plan de intervencion disefiado por el centro de acuerdo con
las propuestas del Anexo IV.a.

7. Anexo IV.c: Acta de seguimiento del Plan de intervencion

8. Anexo V: Comunicacion dirigida a la Fiscalia de Menores

9. Anexo VI: Informe a la Direccion de Area Territorial de Madrid-Oeste
10. Anexo VII: Modelo de acta de reunién con las familias

11. Anexo VIII: Hoja complementaria al anexo
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PLAZOS PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS
(DECRETO 322019, DE 9 DE ABRIL)

PROCEDIMIENTO ORDINARIO
* |a duracitn total del procedimiento desde su inicio no podra exceder de diez dias lectivos.
PROCEDIMIENTO ESPECIAL
* El procedimiento deberd resolverse en el plazo maximo de dieciocho dias lectivos desde la fecha de inicio del mismo, salvo en casos excepoionales en los que la

complejidad de los hechos o la falta de colaboracion de las partes implicadas lo impidan. Esta posibilidad sera solicitada por &l instructor al director, que adoptara la

decision de ampliar dicho plazo.

TRAMITE PLAZO COMPUTO RESPONSABLE
EJ:E(E:[L;}ITEEH'FH 1 -’Lﬁtegil'?usr Y + [Desde la fecha en que se tuvo conocimiento de los hechos.
---------iL--- - — - Director
NOMERAMIENTOD 10 Dias + Hl plazo puede ampliarse hasta los diez dias si 22 hubiera activado el protocolo
INSTRUCTOR {Leciivos) de acoso.
PLIEGD 4 Dias * [Desde la fecha de designacion del instructor, que debe coincidir con la de la Instructor
DE CARGOS (Lectivos) resolucion de incoacion del expediente.
PAUIEIESE;EI’ED E‘.EE(J;:!I_S -’Ligil'jnaﬂ \ * Desde el dia siguiente a la notificacion del Pliego de Cangos. Aluming
PRACTICA 2 Dias * [Desde el dia siguiente a la entrega de las alegaciones al instructor o desde la Instructor
DE PRUEBAS (Lectivos) finalizacion del plazo dado al imputado para formularias.
PROPUESTA DE RESOLUCION 2 Dias *+ Desde el dia siguients a la finalizacion del periode de prusbas o desde el Instructor
------"u"l-sﬁ?----- (Lectivos) siguiente a la enfrega de las alegaciones al Pliego de Cargos si no 22 ha efectuado Instructor
AUDIENCIA ringuna prueba. Alumno
ALEGACIONES 2 Dias
A LA VISTA (Lectivos) * Desde el dia siguients al tramite de audiencia. Alumno
Y AUDIENCIA
RESOLUCION 18 Dias * [Desade |la fecha de la rezolucion de incoacion del expedients disciplinario, salvo si Director
(Lectivos) &l Director amplia el plazo a propuesta del instructor.
R::TLmEEH Jﬁi::;i \ *  Desde el dia siguiente a la notificacion de la resolucion. Aluming

{1) Como medida provisional y comunicandolo al Consejo Escolar, al alumno v a sus padres o futores, podra decidir la suspension de asistencia al centro, 0 a determinadas

actividades o clases, por un periodo no superior a cinco dias lectivos. Este plazo sera ampliahle, en supuestos excepcionales, hasta la finalizacion del expediente.
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PROCEDIMIENTO ORDINARIO (Art. 46 y 47)

| COMPETENCIA |

PROCEDIMIENTO

EVIDENTE

h 4

NO EVIDENTE

| Profesor

—| Alumno [ Padres }7

4
Alumno

!

En todo caso

Padres

!

Cuando la commeccion prevista vaya a
implicar:

# Modificacion del horario de entrada o
salida del centro.

# Pérdida del derecho de asistencia a
clases.

# Pérdida del derecho de parficipacion
en actividades complementarias o
extraescolares.

* [El profesor que haya presenciado
los  hechos impone la medida
comectora com caracter inmediato
una vez oido al alumno y, en funcion
de la comeccion prevista, a los
padres, cumplimentande = Anexo
1A

* Una copia se la entrega al alumno y
otra al tutor y al jefe de estudios.

* Se comunica a los padres a través
del procedimiento establecido en el
Plan de Convivencia

PLAZO

RECLAMACION

Cuando se precise obtener mas
informacion para determinar la tipificacion
de la falta y la autoria, o profesor que ha
tenide conocimientoe de los hechos los
pone en conccimiente del jefe de estudios
mediante el Anexo 1.8.

El jefe de estudios entrevista al alumno
imputado y a cuantas personas considere
NECESario.

Una wez recabada la informacion la
traslada al organo competente para que
adopte la medida comectora gque
comesponda cumplimentande el Anexo
1.C.

5i se trata de una falta leve el profesor
que habia comunicade la incidencia
aplicara la medida comectora de forma
analoga al caso de falta evidente mediante
el Anexo 1_A previa audiencia al alumno y,
en su ¢aso, a los padres.

S5 comunica a los padres a través del
procedimiento establecido en el Plan de
Convivencia.

10 dias lectives desde que
se inicia el procedimiento.

En el pleo de cuatro dias
habiles ante la DAT.
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PROCEDIMIENTO ORDINARIO (Art. 46 y 47)

FALTA GRAVE
FALTA MUY GRAVE
CON RECONOCIMIENTO SIN RECONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO EXPRESO (Anexo 1.0} EXPRESO

h 4

# El profesor del centro que ha presenciado
los hechos los pone en conocimiento del
jefe de estudios.

» El jefe de estudios entrevista al alumno
afectado y a cuantas personas considere
MECESario.

# Una wez recabada la informacion si

entiende que la falta es grave o muy grave,

al no haber habido reconocimiento expreso
del alumno, trasladara la informacion al

Director para la  aplicacion  del

procedimiento especial.

Si estima que la falta es leve, trasladara la
informacion al profesor para que aplique,

previa audiencia al alumno y, en su caso, a

los padres, la medida comectora que

proceda. (Anexo 1.A)

# Que la falta resulte evidente y sea asi reconocida la autoria y los hechos
cometidos por el autor de los mismos, siendo innecesaria la instruccion prevista
en el procedimiente especial.

REQUISITO » Este reconocimiento de los hechos por parte del alumno debera registrarse

documentalmente y firmarse en presencia de padres o tutores y del director del

centro.

AUDIENCIA Alumno y Padres

* Al ser la falta evidente, de acuerdo a la competencia establecida en el articulo
37 3 se dictara con caracter inmediato la medida comectora comespondiente, una

PROCEDIMIENTO vez oido al alumno y a sus padres o tutores legales (Anexo 1.E).

* Se notificara la medida correctora a los padres del alumno.

» Una copia de la resolucion se debe entregar al tutor y al jefe de estudios.

PLAZO + 10 dias lectivos desde que
se inicia el procedimiento.

85



CONSEJERIA DE EDUCACION
Y JUVENTUD

* ok ok ok

Comunidad de Madrid

COMPETENCIA (Art. 37.3)

Unidn Europea
Fondo Social Europeo
El FSE invierte en tu futuro

# La realizacion de tareas en el centro, dentro o fuera del horario lectivo, que
pudiera contribuir a la mejora de las actividades del centro o la reparacion
de los dafos causados. (Art. 34.2 a) Tutor y Profesores
+ Expulsion de la sesion de clase con comparecencia inmediata ante el jefe de del alumno
estudios el director, la privacién del tiempo de recrec o cualquier otra
medida similar de aplicacion inmediata. (Art. 34.2b)
L] Pmribiciél:l temporal de participar en actividades extraescolares por un
FALTAS pericdo maximo de un mes, ampliables a tres en el caso de actividades que El Jefa de
GRAVES incluyan permmoctar fuera del centro. (Art. 34.2 c) Estudios y el
# Prohibicion temporal de participar en los servicios complementarios del Direct cido el
centro, excluido el servicio de comedor, cuando la falta cometida afecte a tutor !
dichos servicios, y por un periodo maximo de un mes. (Art 34.2.d)
# Expulsion de determinadas clases por un plazo maximo de seis dias lectivos El Director del
consecutivos. [Art 34.2 =) cenfro, oide el
* Expulsion del centro por un plazo maximo de seis dias lectivos. (Art. 34.2.f) tutor
FALTAS
MLy » Todas Director
GRAVES
= * En el plazo de cuatro dias
RECLAMACION habiles ante Ia DAT.
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DECRETO 32/2019, DE 9 DE ABRIL, DEL CONSEJO DE GOBIERNO, POR EL QUE SE ESTABLECE

EL MARCO REGULADOR DE LA CONVIVENCIA EN LOS CENTROS DOCENTES

TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL
TRAMITE RESPONSABLE CONTENIDO ESENCIAL MODELC
RESOLUCION DE *  Identificacion del alumno.
INCOACION DEL *  Hechos presuntamente comefidos por &ste.
EXFEDIENTE »  Mombre y cargo del instructor.
i & Anies de dictar la resclucion de incoacion del expedients debe oir al alumng o a sus padres o tutores =i éste 25 menor de edad. Anexo
MOMERAMIENTO *  Una vez cidos & alumno o sus padres se puede entregar directamente la resolucion de incoacion del expediente sin necesidad de un nuevo 1A
DEL INSTRUCTOR tramite o convocatona, previa firma de un recibi.
#  La resolucion debe dictarse en el plazo de cuatro dias desde que se tuve conocimients de los hechos. El plazo pusde amplarse hasta 10 dias
(Art. 43) = se ha activado el protocolo de acoso.
* Se adopian siempre una vez incoado e expediente, aungue pueden figurar en la propia resolucion de incoacion del expedients (Anexo 1.4).
»  Las adopta siempre el Director, aungue pueden adoptarse o ampliarse a propuesta del instructor (Anexo 1.8). Aness
L] Hadennmsi‘.i‘ﬁrenlasmpensiéndeldemdﬂﬁeaﬂsmﬁadcaﬁnada&nﬁnadasacﬁﬂdad&snﬁenadﬁenﬁnasdasesmunpeﬁudn 14
MEDIDAS no superior a 5 dias lectivos. Anexo
PROVISIONALES Diirector + Excepcionalmente pueden ampliarse hasta la finalizacion del expediente. 1B
[Art. 43) ®»  Si mose han incluido en la rescluson de incoacson del expedients deben comunicarse de forma expresa al alumno o & sus padres o ttores si A.ne-:-u::
éste 25 menor de edad. También deben comunicarse al Consejo Escolar. 10
*  En cualquier momento pueden ser modificadas o suspendidas (Anexo 1.C).
*  Son recurribles de manera auténoma anie la DAT.
* Cuando concurran circunstancias excepcionales que hagan previsible una guiebra o detenoro de la comvivencia en el centro, el director, de
forma metivada, podrd complementar |as medidas comectoras aplicadas con el cambio de grupe de algin o algunos alumnos, sin caracter
sancionador.
» Cuando la falta cometida hubiera consistido en la introduccion 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 direccion del centro procedera a su retencion hasta su entrega a los
padres, o tutores de los aluminos menores de edad, salvo que por el caracter llicito de su posesion o trafico debieran de ser entregados a los
cuerpos de seguridad o al Ministerio Fiscal.
*# Si la introduceion en el centro de objetos o sustandias perjudiciales para la salud o peligrosas para la ntegridad personal de los miembos de la
MEDIDAS comunidad educativa hubiera sido reslizada por alumnos mayores de E’-:Iad ¥ no procediera la entrega de tales objetos o sustancias a los
COMPLEMENT AR ) cuerpos de seguridad o al Ministerio Fiscal, la direccion del centro retendra los objetos o sustancias hasta el final de la jomada escolar.
AS Director * Los dispositivos dEfcapu-:ic'm del somido wo la imagen que fueran empleados para atentar contra la intimidad de las personas o su derecho a la
(Art. 42) propia imagen, seran retenidos de igual modo, salvo que. pudiendo ser los hechos constitutivos de delito, deban ser entregados a los cusrpos
de seguridad o &l Ministenio Fiscal
# Eniguales condiciones seran retenideos los dispositivos electrénicos que hubieran sido empleados para impedir o dificultar la cormecta evaluacion
del aprendizaje por parte del profesorado o falsear los resultados académicos.
* Sin perjuicio de la aplicacion de medidas comectoras, el uso de objetos y dispositivos de uso personal podrian ser retirados hasta la finalizacion
de la jomada escolar en caso de uso inadecuado o &n momentos no permitidos.
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TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL

TRAMITE RESPOMSABLE CONTEMIDO ESENCIAL MODELD

+  Puede formularlas el imputade o su padre, mediante escrito dirigido al Director, en cualguier momento de la tramitacion del expedients en o
que expresara la causa o causas en gue se funda (Ver las causas establecidas en & articulo 23 de la Ley 4002015, de 1 de octubre).
+  En &l dia siguiente & instructor manifestara al Direcior si se da o no en &l la causa alegada.

RECUSACION Imputado ¢ En el primer caso, si el direcior aprecia la concurrencia de la causa de recusacion, acondara su sustitucion acio seguido. ?rl:h;em
(At 50.2) #  Si el instructor niega la causa de recusacion, e director resolvera en el plazo de tres dias, previos los informes y comprobaciones que P..nem
Diirector considere oporbunos. 1E

¢ Confra las resoluciones adoptadas en esta materia no cabra recurso, sin perjuicio de la posibilidad de alegar la recusacion al interponer el

recurso que proceda contra el acto que ponga fin al procedimiento.
¢ Desde gue se formula la recusacion hasta gue se dicta la resolucion los plaros guedan suspendidos.

+ L= formula & instructor mediante escrito difgido al Director si estima que se da alguna de las causas establecidas en el articulo 23 de la Ley Anexo

ABSTENCION Instructor 42015, de 1 de octubre. 1F
(Art. 50.2) Director #  El Director resushe ko que esime procedente. Anexo
1.G
T DE # Eslaprimera actuacion que debe realizarse.
EECLARAE IILEKﬁN » Debe hacerse en presencia o con autorizacion expresa del padre o tutor legal del alumno =i &ste es menor de edad. Anes
AL IMPUTADO Instructor » Puede esiar presente un asesor, aungue sus manifestaciones no deben constar en & acta. 1H o
(Art. 50.3) + Todo lo declarado debe transcribirse en un acta que firmaran el instructor, & alumno y sus padres o tutores legales. ’
¢ Sila piden hay gue entregar una copia de la declaracion.
» Sdlicitud de informes: Si se aportan, debe induirse una diligencia de incorporacion al expediente.
* Toma de declaraciones a los testigos:
< Deben limitarse al ambito del expedients, procurando entrevistar a los alumnos de mayor edad.
o Las preguntas deben ser las minimas, evitando las que puedan inducir a la emision de juicios de valor.
O Las preguntas deben formularse en positivo y estar referidas a hechos objelivables e imprescindibles para el fin del
expedients.
< No deben realizarse fomas de declaraciones conjuntas o careos.
O No deben entregarse nunca a los dedarantes cuestionanios, aungue el instructor puede formular las preguntas en base a un
ACTOS DE, cuestionano previamentes ?labaral:b. Anexo
AVERIGUACION Ine O Debe evitarse la declaracion de testiges no direcios, instrumentales o de referencia 1H
DE HEg-';;S O Todas las declaraciones se resefiaran en un acia que firmara el instructor y el declarante y, si esta presente, su padre. ’:""IEJ"D

< El instrucior del expediente no podra tomar declaracion a ningdn alumno menor de edad sin la autorizacion expresa de sus
familias.

O Debe hacerse en presencia o con autorzacon expresa del padre o tutor legal ded alumno si éste 25 menor de edad.

O Aporacion de documentos: Debe imduirse una diligencia de incorporacion al expedients.
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TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL

TRAMITE RESPOMSABLE CONTENIDO ESENCIAL MODELD

#  Medante e pliego de cargos el instructor expone al alumne imputado los hechos que presuntaments se le imputan, la calificacion provisional
que se da a los mismos en cuanio constitutivo de falta y las posibles medidas comectoras que pudieran sere de aplicacion.

* Debe ir eferenciado a los hechos que sinderon de base para la apertura del expediente, aunque puede incorporar otros cargos que se
deriven de las actuaciones, declaraciones o diligencia previas.

+  Debe figurar como minimo:

o Una exposicion dara y precisa de los hechos imputados al alumna (cargos).
o La calificacion provisional de los mismas en cuants constituvo de un fipo de falka de entre las que figuran en los articules 341 (graves) y
PLIEGD DE 35.1 (muy graves) del Decreto 3272018, de @ de abril Anexo
CARGOS Imstnuctor o Las posibles sanciones de entre las que figuran en los articulos 34,2 (graves) y 35.2 (muy graves) del Decreto 322010, de 0 de abril. 1.J
(Art. 50.3) o Lsa concesion de un plazo de cuatro dias lectivos para poder formular slegaciones.

# En ningln caso se pusden tipificar faltas o medidas comectoras distintas de las anteriommente sefialadas. Es impresdndible subsumir los
hechaos imputados (cargos) en uno de los tipos especificos de falta de los articulos 341 o 35.1 y, una vez hecho esto, asociare necesariamente
un fipo de medida comectora de los articulos 34.2 0 35.2.

Par cada hecho imputable podra proponerse un cango y una medida comectora.

Debe notificarse al alumno y a sus padres, si es menor de edad, en un plazs no superior & cuatro dias leclives desde que se designd al

instruchor.
+ Mo deben figurar en &l los posibles agravantes o atenuantes gue se puedan aplicar.
FIMALIZACION * 5i, tras |a entrega del plisgo de cargos, & alumno o sus padres reconocen los hechos causantes, aceptan las medidas comectoras propuestas y Anexo
DEL Ire renuncian explicitamente y por escrito a formular alegaciones y proponer prusbas, el instructor dara por condluida la instruccion del expedients 1K
PROCEDIMIENTO | [Anexo 1.K) Aneo 1.L
POR ACUERDO » En este supuesto formulara la propuesta de resclucson dinigida al Director de acuerdo a lo aceptado por & alumno y sus padres y que figura en
[Art. 50.3) el plisgo de cargos.
iII__EF(';LTEEG%"[EE * Debe efectuarlas & im_|:l|.r|:ad-:- o quien le represente en el plazo de cuatro dias leclivos desde que se le notificd e pliesgo de cargos y deben ser
CARGOS Imputado tenidas en cuenta por el instructor al redactar la propussta da mspluam.
[Art 50.3) *  En este eserito podra proponer las pruebas que estime comvenientes.
#  Pueden realizarse a peticion del imputads o las que & instructor estime pertinentes.
*  Pueden denegarse |as que sean improcedenies o innecesanas a juicio del instructor.
*  Sisedeniega alguna prusba debe comunicarse al imputado de forma motivada, no pudiendo recurnirse la decision adopiada.
* Debe llevarlas a cabo directamente el instructor.
+ Ls practica de las pruebas no puede vulnerar los derechas reconocidos a los miembros de la comunidad educativa.
*  Fl pericdo de pruebas tendra una duracion maxima de dos dias lectivos contadas a partir de la recepeion de las alegaciones de imputado.
PERIODO DE Anexo
PRUEBAS Instructor 1M

(Art. 50.3)
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* Se debe presentar en el plazo de dos dias lectives a contar desde la finalizacion del periodo de prusba o, caso de no haberse practicado
ninguna, desde la finalizacion del periodo de slegaciones al pliego de cargos.
* Debema incluir los siguientes elementos:
o Los hechos y conductas que se imputan al alumno.
o La causa o motive, en su cxso, de la denegacion de ks pruebas propuesias por & imputado.
o L valoracian juridica de los hechos con especial enfasis en la argumentacion que sirva de base para destruir la presuncicn de inocencia
FEE;SLESE;EI[:E Ins mediante la apma?ién de las pruebas de cargo gue se hayan recabado a lo largo de la instruccion. Aneso
(Art. 50.4) tructy o Las circunsiancias atenuanies o agravantes que concuman. . . 1.4
o La concrecion del tipo de falta cometida por & alumno en funcion de la valoracion juridica efectuada.
La medida comectora que se propone.
#  S5ialgin cargo se considera no probado se propondra su scbreseimiento.
*  En la propuesta de resclucion no puede figurar ninglin hecho o cange distinto de los que figuraron en & pliego de cargos.
» Enla propuesta para la a;j:upcmn de las medidas comecioras, ademas de los posibles agravantes o atenuantes, se tienen que tener en cuenia
los critenios que figuran en el articuls 38 del Decreto 3202019, de 2 de abril
¢ Tiene por cbjeto entregar la propuesta de resolucion al imputado v a sus padres o tutores legales, si el alumno es menor de edad.
R #  5i & alumno o sus padres |o solicitan se le tiene que entregar copia del expedients.

TRAMITE #* De la comparecenca se debera levantar un acta que firmara el instructor, el alumno y su padre. Sino comparecen, e instructor levantara acta
DEVISTAY It que debera firmar, ademas, un testigo. . ) Anexo
AUDIEMCIA I o » Debe enfregarse una copia del acta al alumno en la que se indicara de forma expresa que disponen de dos dias lectivos para formular 1.0
(Art. 50.5) mputad alegaciones. |

*  En el acta no debe figurar ninguna alegacion o comentarnio que efectie &l alumno o su padre. Solo debe reflejar la realizacon del tramite.
#»  5iel alumno o sus padres manifiestan conformidad con la propuesta y renuncian a formular alegaciones debe constar de forma expresa en el
acta como diligencia.
# Debe efectuarias por escrito en e plazo de dos dias lectivos a contar del siguiente a la entrega de la propuesta de resolucion.
* Seentregan al instnuctor.
*  Elinstructor no debe responderias ni teneras en cuenta en su propuesta que no puede modificar en ningln caso.
®*  Simplemente las recepciona y, junto a su propuesta, las entrega al Director.
ALEGACIONES
A LA PROPUESTA
DE RESOLUCION Imextade
{Art. 50.5)




* ok ok ok

bl  CONSEJERIA DE EDUCACION Unioén Europea
IAUVENTED Fondo Social Europeo
comunldad de Madr'd El FSE invierte en tu futuro

TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL

TRAMITE RESPOMNSABLE CONTEMIDO ESENCIAL MODELOD

¢  Unavez recibida la propuesta del instructar y, en su caso, las alegaciones del imputado debe dictar la comespondiente resolucian.
* A lavista de las alegaciones formuladss por el imputade el Director puede onrdenar al instructor nuevas diligencias o la practica de nuevas
pruebas. En este caso debe comunicario al imputado y a sus padres o tutores legales.
+ L resolucion debe incluir los siguientes elementos:
Hechos o conductas que se imputan al alumno.
La valoracion de las prusbas practicsdas.
Las circunstancias atenuanies o agravantes, silas hubiera.
Ls tipificacion de los hechos como falta, indicando expresamente los preceptos legales en que se recoge &l tipo.
Los fundamenios juridicos en que s= basa la comeccion disciplinara impuesta.
El contenido de |la comeccion disciplinaria v, en su caso, kas medidas tendentes a reparar e dafio causado de acuendo a lo previsio en e
articulo 41.
o La fecha de efecio de la medida comectora aplicada.
La reclamacion gue cabe interponer, & plazo (cuatro dias habiles) y ante quién (Director de Area Termitorial comespandients).
¢ Como condicionantes de esta resclucion hay que considerar:
=  Debe resolver todas las cuestiones planieadas en & expediente, debiendo existir, por tanto, congruencia entre |a peticion de iniciacion Anexo

RESOLUCION ) del expedients y la dedisitn de terminacién del mismo. 1P
DEL EXPEDMENTE Director o  Esta vinculada por los hechos contenidos en el pliego de cargos v en la propuesta de resolucion, es decir, no pueden aparecer en la Anexo
(Art. 51) resclucion del Direcior hechos distintos de los gque sirvieron de base al pliego de cargos y a la propuesta de resolucion. 1.0

o Mo estd vinculada a la calificacion juridica efectuada por e instrucior, ni en lo gue respecta a la calificacion del tipo de falta ni a la
determinacion de |a comeccion disciplinaria. Si el Director modifica la calificacion juridica y el cambic incide en |a calificacion de la infraccion
—de leve a grave o de grave a muy grave — coimo consecuencia de una distinta valoracion de los hechos o por la aplicacion de agravantes
que impliquen esta distinta calificacion, existe la obligacon de comunicaro al alumno antes de dictar la resolucion definitiva. Esta
comunicacion no sera necesaria si, permaneciendo invariables los hechos, el cambio en la dasificacion juridica se circunseribe a la eleccion
de wno u otro tipo de los descritos legalmente, comespondiéndoles a ambos idéntica graduacion en la calificacion de la infraccion. Lo mismo
sucede si la conducta es sancionada con mayor rigor en la medida en que ese plus sancionador se encuenire denfro de los margenes de
graduacion posible en algunas sanciones’.
o Enningln caso podra incluirse en la resolucion una comeccion disciplinaria por hechos que no han sido objeto del expedients.
*  Unavez fimsada la resdlucion por parte del Director debera notificarse al alumng y a sus padres o futores legales, si es menor .
¢ Las resoluciones de aplicacion de medidas comectoras que adopte el Direcior, deben ponerse en conocimiento del Claustro de profesores,
del Consejo Escolar y del Servicio de Inspeccion Educativa de la DAT.
¢ El procedimiento debera resohverse en & plazo maximeo de dieciocho dias leciivos (antes era de 14 dias lectivos) desde la fecha de inicio del
mismao, salvo en casos excepcionales en los gque la complejidad de los hechos o la falta de colaboracion de |las partes implicada lo impidan.
Esta posibilidad serd solicitada por el instructor al director, que adopiara la decision de ampliar dicho plazo.

&  En &l plazo de cuatro dias habkiles ante el Director de Area Temitorial comespondients (DAT).
RECLAMACION #  Lareclamacon se presentara preferentements en la Secretaria del centro educativo, debiendo quedar debidamente registrada, y con caracter
Imputado inmediato se remitira a la DAT.
(Art. 53) * L presentacion de la reclamacion dejars en s o las ibles medida ctoras hasta la res : la misma
3 presentacion de la reclamacion dajara en suspenso las posibles medidas comecioras hasta la resclucion de la misma
¢  La resolucion gue adopte |a DAT pondra fin al procedimients administrativo.

ACTUACIOMNES Director » Las medidas comectoras que no imgliguen expulsion o que ésta no supers los cinco dias, serdn ohjeto de seguimiento por el tutor.

1.- Es decir, si el instructor fipifica los hechos come un tipe concreto de falta grave, el Director sin necesidad de comunicaro previamente al alumno o a sus padres, pusde dentro de los tipos que
comesponden a faltas graves elegir ofro o, sin modificaro, imponer una mayor o menor sancion dentro de las gue comesponde a faltas graves. Lo que no puede hacer sin comurnicario previamente al
dumno es converiir una falta grave tipificada como tal en la propuesta del instructor en una falta muy grave en la resclucion definitiva por aplicacion de alguna agravante o por apreciar hechos distintos.



* ok ok k
bl  CONSEJERIA DE EDUCACION

Y JUVENTUD

Comunidad de Madrid

Unidn Europea
Fondo Social Europeo
El FSE invierte en tu futuro

TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL

TRAMITE

RESFOMNSABLE

CONTENIDD ESENCIAL

MODELD

DESFUES DE
APLICACION DE
MEDIDAS
CORRECTORAS
(Art. 54)

Turtor

Las medidas comactoras de expulsion por una duracién mayor de cinco dias seran complementadas con un plan de seguimiento del alumne.
El director nomiorard un profesor responsable de dicho seguimiento, preferentemente el tutor del profesorado que de class al alumno.

El plan incluird al menos una entrevista presencial semanal con el alumne. Dicha entrevista s= realizard en condiciones de lugar y horario que
no entorpezca el funconamiento del centro.

Los centros podran establecer procadimientss de colaboracion con entidades o recursos externos para ba atencion de los alumnos que hayan
sido objeto de una medida comeciora con expulsion de las clases.

El director podra autorizar al aluming la asistencia al centro para realizar |as pruebas de evaluacion que se convoguen. Mo se podra privar al
alumrno a la asistencia al centro para la realizacion de presbas fimesirales o finales.

CTRAS MEDIDAS
(Art. 38 y 33)

Diirector
Turtor

Con e fin de no intermumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las medidas comecioras de prohibicion de participar en las actividades
extraescolares o |a de expulsion temporal de determinadas dases o del centro, el alumno realizara las tareas y actividades que determine &
profesorado gue le imparte clase, coordinados, en su caso por & futor, (Art. 38.5)

El director determinars el horario y ofras condiciones en las que un alumno temporalments expulsado podra acudir al centro durante & tiempo
indispensable para realizar examenes o para recoger instruccicnes o materales que determine & profesorado que le imparte dase. (Art 38.2)

Cuando se imponga la medida comectora de cambio de centro, debe garantizarse una plaza escolar en otro centro sostenido con fondos
publicos con los servicios complementarios que sean necesarios. El director del centro elevara peficion razonada ante la Direccion de Area
Temitorial, que tramitara esta propuesta en & plazo maxime de cinco dias habiles. El slumne que sea cambiado de centro deberd realizar las
actividades y tareas que se determinen y que se desamollaran en la forma en que se articule conjuntamente por los equipos directivos v los
departamentos de orentacion de los dos centros sfectados. (A, 20.4).

COMUNICACIONE
5
(Art. 52)

Diirector

Todas las citaciones a los alumnos o & sus padres o tutores, cuando el alumno sea menor, == reafizaran a fravés de los medios ulilizados
ordinaramente por el centro para comunicarse con el alumnado v sus familias, quedando constancia de su remision y fecha por cualquier medio
de comunicacion inmediata que permita dejar constancia fehaciente de haberse realizado y de su fecha. Para la notificacion de las resoluciones,
se citard a los interesados segin ko sefialado en el pamafo anterior, debiendo estos comparecer en persona para la recepcion de dicha
notificacion, dejando constancia por escrito de ello. De no presentarse personalmente para la recepcion de la resolucion, el centro la remitira par
los medios ondinarios de comunicacion propics del centro, dandose asi por comunicada.

Em el procedimiento disciplinano, la incomparecencia sin causa justificada del padre o representante legal, si & alumno es menor de edad, o
bien la negativa a recibir comunicaciones o notificaciones, no impedira la coninuacicn del procedimiento v la adopcion de la medida comeciora.

PRESCRIPCION
(Art. 55)

Las faltss leves prescribiran en & plazo de tres meses, las graves en el de seis meses y las muy graves en & plazo de doce meses, sendos
plamos contados a partir de la fecha en que los hechos se hubieran producidio.

Asimismo, las medidas corectoras impuesias sobre faltas leves y graves prescribiran en el plazo de seis meses, v las impuestas sobre las muy
graves en &l plazo de doce meses, ambos plazos contados a partir de la fecha en gque la medida comectora se hubiera comunicado al
interesado.

Los pericdos de vacatones se excuyen del computo de los plazos de prescripeion.
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ANEXO 1_A: RESOLUCION DE MEDIDAS CORRECTORAS POR FALTA LEVE EVIDENTE
PROCEDIMIENTO ORDINARIO
(Decreto 32/2019, de 9 de abril; Articulos 46 y 47)

D./D.2 en calidad de profesor/a del CEPA El
Pontén de Collado Villalba y ante los hechos evidentes que se resefian (1) de cardcter leve
imputables al alumno matriculado en el
curso

y habiendo oido al alumno (y a sus tutores legales en caso de menor de edad) (2) que
manifiesta(n):

RESUELVE:

Declarar responsable al citado alumno de una infraccién a las normas de conducta establecidas
en el Plan de Convivencia del centro consistente en

tipificada como falta leve en su apartado y aplicar con cardcter inmediato dado su
caracter evidente, la medida correctora de prevista en el
apartado del citado Plan de Convivencia, de acuerdo a lo establecido en el articulo 47 del

Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del Consejo de Gobierno, por el que se establece
el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid.

La presente resolucion podra ser objeto de reclamacidn en el plazo de cuatro dias habiles ante
el Director de Area Territorial de Madrid-Oeste.

En ,a de de20__
DILIGENCLA DE NOTIFICACION
Siendo las horas del dia de de
20__ se hace entrega de la presente resolucion al alumno
D
El/La Profesor/a
DO
FDO.:

(1) En el relato de los hechos debe quedar claro el caracter evidente de los hechos y la autoria.

(2) Debe oirse a los padres previamente a la imposicién de la sancion en los siguientes casos:
Modificacién del horario de entrada o salida del centro / Pérdida del derecho de asistencia a
clases / Pérdida del derecho de participacidn en actividades complementarias o extraescolares.
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ANEXO 1_B: COMUNICACION AL JEFE DE ESTUDIOS DE UNA FALTA NO EVIDENTE

PROCEDIMIENTO ORDINARIO
(Decreto 32/2019, de 9 de abril; Articulos 46 y 47)

D./ D.2 en calidad de
profesor/a del CEPA El Pontdn de C. Villalba le comunica a los efectos previstos en el articulo
47.1 del Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del Consejo de Gobierno, por el que se
establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de
Madrid, que ha tenido conocimiento de los siguientes hechos que pudieran ser contrarios a las
Normas de Convivencia pero sin que los mismos y/o su autoria puedan ser calificados de

De acuerdo a la informacién de que dispongo presuntamente habrian intervenido en los mismos

los alumnos:
de curso de
de curso de
de curso de

y habiendo sido testigos de los mismos los alumnos:

de curso de

de curso de

de curso de
,a de de 20 _

El/La Profesor/a

FDO.:

SR./A. JEFE/A DE ESTUDIOS DEL CEPA EL PONTON
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ANEXO 1_C: RESOLUCION DE MEDIDAS CORRECTORAS POR FALTA LEVE NO EVIDENTE
PROCEDIMIENTO ORDINARIO
(Decreto 32/2019, de 9 de abril; Articulos 46 y 47)

D./D.2 en calidad de profesor del
grupo ante los hechos de cardacter leve que se resefian a continuacién y que al no tener
caracter evidente fueron puestos por quien suscribe en conocimiento del Jefe/a de Estudios
mediante comunicacién de fecha y en relacién a los cuales ha resultado
imputado al alumno del citado grupo:

una vez recabada la informacién pertinente sobre los mismos y de la que ha resultado:

y habiendo oido al alumno (y a sus padres o tutores legales) (1), que formula las siguientes
alegaciones:

RESUELVE:

Declarar responsable al citado alumno de una infraccion a las normas de convivencia
establecidas en el Plan de Convivencia del centro consistente en

tipificada como falta leve en su apartado y
aplicar con caracter inmediato, la medida correctora de
prevista en el apartado del citado Plan de Convivencia, de acuerdo a lo establecido en el

articulo 47 del Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del Consejo de Gobierno, por el
que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad
de Madrid.
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La presente resolucion podra ser objeto de reclamacién en el plazo de cuatro dias habiles ante
el Director de Area Territorial de Madrid-Oeste.

En ,a de de20
DILIGENCIA DE NOTIFICACION
Siendo las horas del dia de de
EI/La Profesor/a Eﬂ_ se hace entrega de la presente resolucion al alumno
FDO.

FDO.:

(1) Debe oirse previamente a la imposicion de la sancidn a los padres en los siguientes casos:
¢ Modificacién del horario de entrada o salida del centro.
¢ Pérdida del derecho de asistencia a clases.

¢ Pérdida del derecho de participacion en actividades complementarias o extraescolares.
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ANEXO 1_D: ACTA DE RECONOCIMIENTO DE AUTORIA Y HECHOS
PROCEDIMIENTO ORDINARIO
(Decreto 32/2019, de 9 de abril, modificado por el Decreto 60/2020, de 29 de julio; Articulos 46
y 47)

D./D.2 ,alumno/a del curso de

reconoce en presencia del Director del centro y de sus
padres o tutores legales, su autoria en relacion a los hechos que se sefialan a continuacién y que
tienen la consideracion de falta muy grave de acuerdo a lo establecido en el Articulo 35.1 del
Decreto 32/2019, se 9 de abril:

,a de de 20__

El/La Director/a El/La Alumno/a

FDO.: FDO.:

Los padres o tutores del alumno

FDO.: FDO.:

(1) Indicar segun corresponda: Grave o Muy grave
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ANEXO 1_E: RESOLUCION DE MEDIDAS CORRECTORAS POR FALTA MUY GRAVE
PROCEDIMIENTO ORDINARIO
(Decreto 32/2019, de 9 de abril, modificado por el Decreto 60/2020, de 29 de julio; Articulos 46

y 47)

D./Da. en calidad de de
director/a del Centro y ante los hechos de cardcter evidente, los
cuales asi como su autoria han sido reconocidos por el alumno/a

matriculado/a en el curso de
mediante acta firmada con fecha , que se resefian (1):
y en los que concurren las circunstancias (2) de ,
y (3).

y habiendo oido al alumno/ay a sus padres, que manifiestan:

RESUELVE:

Declarar responsable al citado alumno de una falta muy grave tipificada en el apartado
del articulo 35.1 del Decreto 32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por el que
se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de
Madrid y  aplicar con caracter inmediato, la medida correctora de
prevista en el apartado _____ del articulo 35.2 del citado

Decreto.

La presente resolucion podra ser objeto de reclamacidn en el plazo de cuatro dias habiles ante
el Director de Area Territorial de Madrid-

,a de de 20 _

DILIGENCIA DE NOTIFICACION

Siendo las _ horas del dia _ de

de 20__ se hace entrega de la
presente resolucion al padre o tutor legal del
alumno.
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El director/a FDO.:

FDO.:

(1) Este relato debe coincidir con los que figuran en el acta firmada por el alumno.
(2) Agravantes / Atenuantes.

(3) Indicarlas (Art. 40 del Decreto 32/2019, de 9 de abril).
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Anexos "Procedimiento especial”
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ANEXO 1.A: RESOLUCION DE INCOACION DEL EXPEDIENTE DISCIPLINARIO
El/La Director/a del Centro una vez recogida la
necesaria informacion y de acuerdo a lo establecido en el articulo 49 del Decreto 32/2019, de 9
de abril (BOCM del 15), del Consejo de Gobierno, por el que se establece el marco regulador de
la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid y una vez oido al alumno (y
a sus padres o tutores) (1)

ACUERDA:
19.- Incoar expediente disciplinario al alumno de
curso de por la presunta comision de los hechos ocurridos el dia

y que se concretan en

2.- Nombrar instructor del presente procedimiento disciplinario al profesor de este
centroD./ D.2

39.- Acordar, conforme a lo previsto en el articulo anteriormente citado, la adopcion de
la medida provisional de (2) por un plazo de (3)

Lo que se traslada a usted para su conocimiento y efectos.

,a de de20

EL/LA DIRECTOR/A DEL CENTRO

FDO.:

Recibi la presente resolucion el dia de
de 20__ (4)(5)

EL

FDO.:

(1) Indicar lo que corresponda en funciéon de la edad del alumno.

(2) Pueden ser: Suspensidn de asistencia al centro / Suspensién de la asistencia a determinadas
actividades (Hay que especificarlas) / Suspension de la asistencia a determinadas clases (Hay
que especificarlas).

(3) Maximo cinco dias o si concurren causas excepcionales hasta la finalizacion del expediente.
Si se aprecian causas excepcionales hay que motivarlas de forma sucinta.

(4) Esta diligencia se incluira si la entrega se efectla directamente al padre o representante legal
del alumno, si este es menor de edad. Si el alumno es mayor de edad lo firma el propio alumno.
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(5) Si el padre del alumno se niega a firmar el recibi, se debe incluir una diligencia en el reverso
indicando tal circunstancia que sera fimada por quien efectla la entrega y otra persona del
centro, preferentemente el Secretario. En este caso no debe entregarse la resolucion ni al
alumno ni a su padre.

SR./A.D./D.2
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ANEXO 1_B: PROPUESTA DE MEDIDAS PROVISIONALES

A la vista de los hechos imputados al alumno como
presunto responsable de los mismos acaecidos el dia y en relacién a los cuales se ha
incoado un expediente dsciplinario con fecha y considerando la repercusion

en el centro y la afectacién a los derechos de terceras personas se:

PROPONE

(1) la medida provisional de (2) por un
plazo de (3), de acuerdo a lo previsto en el articulo articulo 49
del Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del Consejo de Gobierno, por el que se
establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de
Madrid.

Lo que se traslada a usted para su conocimiento y efectos.

,a de de20

EL/LA INSTRUCTOR/A

FDO.:
(1) Adoptar / Ampliar.

(2) Suspensién de asistencia al centro / Suspension de la asistencia a determinadas actividades
(Hay que especificarlas) / Suspension de la asistencia a determinadas clases (Hay que
especificarlas).

(3) Maximo cinco dias o si concurre causas excepcionales hasta la finalizacion del expediente. Si
se aprecian causas excepcionales hay que motivarlas de forma sucinta.

SR./A. DIRECTOR/A DEL CENTRO
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ANEXO 1_C: ADOPCION / MODIFICACION DE MEDIDAS PROVISIONALES

A la vista de los hechos imputados al alumno como
presunto responsable de los mismos acaecidos el dia y en relacién a los cuales se ha
incoado un expediente disciplinario con fecha , considerando la repercusion

en el centro y la afectacién a los derechos de terceras personas se estima procedente, de
acuerdo a lo previsto en el articulo 49 del Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del
Consejo de Gobierno, por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros
docentes de la Comunidad de Madrid vista la propuesta formulada por el instructor/a,
acuerdo (1) la medida provisional de (2) por un plazo de

(3)

Lo que se traslada a usted para su conocimiento y efectos.

,a de de20

EL/LA DIRECTOR/A DEL CENTRO

FDO.:

Recibi la presente resolucion el dia de
de 20__ (4)(5)

EL

FDO.:

(1) Adoptar / Ampliar.

(2) Suspension de asistencia al centro / Suspensidn de la asistencia a determinadas actividades
(Hay que especificarlas) / Suspensién de la asistencia a determinadas clases (Hay que
especificarlas).

(3) Méximo cinco dias o si concurren causas excepcionales hasta la finalizacion del expediente.

(4) Esta diligencia se incluira si la entrega se efectta directamente al padre o representante legal
del alumno, si este es menor de edad. Si el alumno es mayor lo firma el propio alumno.

(5) Si el padre del alumno se niega a firmar el recibi, se debe incluir una diligencia en el reverso
indicando tal circunstancia que sera fimada por quien efetua la entrega y otra persona del
centro, preferentemente el Secretario. En este caso no debe entregarse la resolucion ni al
alumno ni a su padre.

SR./A.D./D.2
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ANEXO 1_E: RESOLUCION DEL DIRECTOR EN CASO DE RECUSACION

En relacidn al incidente de recusacién planteado por el (1) en el
expediente disciplinario incoado con fecha al alumno
contra el instructor/a del mismo
D./D.2 una vez analizadas las causas del
mismo y las alegaciones formuladas por el citado instructor/a con fecha
resuelvo (2) la recusaciéon formulada.

Lo que se traslada a usted para su conocimiento y efectos (3).

,a de de20

EL/LA DIRECTOR/A DEL CENTRO

FDO.:

Recibi la presente resolucion el dia de
de 20 __ (4)(5)

EL

FDO:

(1) Alumno / Padre del alumno / Representante legal del alumno.

(2) Aceptar / No aceptar. Si se acepta la recusacion, acto seguido deberd nombrarse otro
instructor y comunicarlo al alumno o a sus padres.

(3) Contra esta resolucion, que debe dictarse en un plazo maximo de tres dias desde que se
produjo la recusacidn, no cabe reclamacion o recurso alguno.

(4) Esta diligencia se incluira si la entrega se efectla directamente al padre o representante legal
del alumno, si este es menor de edad. Si el alumno es mayor lo firma el propio alumno.

(5) Si el padre del alumno se niega a firmar el recibi, se debe incluir una diligencia en el reverso
indicando tal circunstancia que sera fimada por quien efetua la entrega y otra persona del
centro, preferentemente el Secretario. En este caso no debe entregarse la resolucién ni al
alumno ni a su padre.

SR./A.D./D.2
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ANEXO 1_F: SOLICITUD DE ABSTENCION POR PARTE DEL INSTRUCTOR

D./D.2 , instructor/a del expediente disciplinario incoado
con fecha al alumno , considerando que me hallo
incurso en la causa de abstencion prevista en el apartado ___ del articulo 23 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico en base a las siguientes razones
solicito se deje sin efecto mi nombramiento como
instructor del citado expediente disciplinario.

Lo que se traslada a usted para su conocimiento y efectos

,a de de20

EL/LA INSTRUCTOR/A

FDO:

SR./A. DIRECTOR/A DEL CENTRO
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ANEXO 1_G: RESOLUCION DEL DIRECTOR EN CASO DE ABSTENCION

En relacion al incidente de abstencién planteado por usted como instructor/a del

expediente disciplinario incoado al alumno D./D.2 con
fecha por causa de (1) y una vez recabada la
informacidon pertinente resuelvo (2) la abstencidon solicitada vy

(3).

Lo que se traslada a usted para su conocimiento y efectos.

,a de de20

EL/LA DIRECTOR/A DEL CENTRO

FDO.:

Recibi la presente resolucién el dia de
de20

El Instructor

FDO.:

(1) Indicar la causa alegada por el instructor, que debe ser una de las incluidas expresamente en
el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

(2) Aceptar / No aceptar.

(3) Si se acepta la abstencion se debera indicar expresamente en la resolucién “dejar sin efecto
su nombramiento como instructor de fecha "

SR./A.D./D.2
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ANEXO 1_H: TOMA DE DECLARACION (1)

En las dependencias del Centro el dia de de20
ante D./D.2 , Instructor/a del
expediente disciplinario incoado por Resolucién del Director/a del citado centro con fecha

comparece, previamente citado y en presencia de su
(2) el (3)
para prestar declaracidén sobre los hechos que

interesan al expediente disciplinario.

El alumno es asistido por D./D.2 que actua en
calidad de asesor/a (4).

Pregunta: ¢Sabe usted que se le ha incoado un expediente disciplinario?
Respuesta:

Pregunta:

Respuesta:

Pregunta: ¢ Desea afadir algo mas a lo manifestado?

Respuesta:

Se da por finalizada la presente comparecencia a las horas del diay en el lugar
anteriormente especificado en la cabecera de esta acta. El/La compareciente y el instructor/a
leen el contenido de la misma y, en prueba de conformidad con su contenido, firman cada uno

de los folios de que consta.

,a de de20 __
El/La Instructor/a El/La declarante
Fdo.: Fdo.:

(1) Excepto en lo relativo a la primera pregunta, este modelo se puede usar para cualquier otra
comparecencia con las adaptaciones pertinentes. El instructor del expediente no podra tomar
declaraciéon a ningun alumno menor de edad, sin la autorizacién expresa de sus familias.

(2) Padre / Representante legal.
(3) Imputado D. / Alumno del centro D.___ / Profesor del centro D. / etc.

(4) Este parrafo se suprimira si no actua un asesor. El asesor sélo es valido para los interesados,
no para los testigos
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ANEXO 1_|: DILIGENCIA DE INCORPORACION DE DOCUMENTOS O INFORMES

Diligencia para hacer constar que ha quedado incorporado al expediente disciplinario
incoado por Resolucién del Director/a del Centro con fecha al
alumno de este centro el siguiente documento / informe
(1) con efectos del dia

EL/LA INSTRUCTOR/A

FDO.:

Debe especificarse el tipo de documento / informe y su origen.
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ANEXO 1_J: PLIEGO DE CARGOS

Pliego de cargos que formula D./D.2 como
instructor/a del expediente disciplinario incoado al alumno
por Resolucidon del Director/a del citado

centro con fecha para el esclarecimiento de los hechos que se le imputan.

CARGO PRIMERO: (1)

De probarse tal cargo podria usted haber incurrido en responsabilidad disciplinaria por

la comisién de una falta tipificada como (2), segun el apartado __ del articulo
del Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del Consejo de Gobierno, por el que

se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de

Madrid que considera como tal (3), acorregir con alguna de las medidas que
para este tipo previene el citado Decreto en su articulo , apartado(s)
CARGO SEGUNDO:

De probarse tal cargo podria usted haber incurrido en responsabilidad disciplinaria por

la comisién de una falta tipificada como (2), segun el apartado __ del articulo

del Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del Consejo de Gobierno, por el que

se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de

Madrid que considera como tal (3) acorregir con alguna de las medidas que
para este tipo previene el citado Decreto en su articulo , apartado(s)

CARGO TERCERO: (y asi sucesivamente los cargos que se imputen)

El presente Pliego de Cargos puede ser contestado por usted, dentro del plazo de cuatro
dias lectivos contados a partir del siguiente al de su recepcidn, con las alegaciones que considere
convenientes a su defensa y con la aportacidon de cuantos documentos considere de interés.
Asimismo, en este tramite podra solicitar, si lo estima conveniente, la practica de las pruebas
que para su defensa crea necesarias.

,a de de 20 _

EL/LA INSTRUCTORA

FDO.:

Recibi este Pliego de Cargos el dia de
de 20__ (4)(5)

EL

FDO.:

(1) Debe especificarse de forma clara
y precisa el hecho imputado al alumno (cargo) que se considera como una conducta contraria a
las normas de convivencia. Si sélo se formula un cargo, se indicard CARGO UNICO.

(2) Grave / Muy grave.

(3) Debe copiarse textualmente el tipo que se resefia en el apartado citado.
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(4) Esta diligencia se incluira si la entrega se efectlda directamente al padre o representante legal
del alumno, si este es menor de edad. Si el alumno es mayor de edad lo firma el propio alumno.

(5) Si el padre del alumno se niega a firmar el recibi, se debe incluir una diligencia en el reverso
indicando tal circunstancia que sera fimada por quien efectla la entrega y otra persona del
centro, preferentemente el Secretario. En este caso no debe entregarse la resolucion ni al
alumno ni a su padre.

SR./A.D./D.2
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ANEXO 1_K: FINALIZACION DE LA INSTRUCCION DEL EXPEDIENTE POR ACUERDO

Formulado por D./D.2 , como instructor/a del
expediente disciplinario incoado al alumno por Resolucién
del Director/a del centro con fecha el correspondiente
Pliego de cargos con fecha y habiendo sido notificado en la misma fecha al alumno

y a sus padres o tutores legales, éstos en este acto manifiestan el reconocimiento de los hechos
causantes, aceptan las medidas correctoras propuestas y renuncien explicitamente y mediante
la rdbrica de este escrito a formular alegaciones y proponer pruebas.

Consecuentemente y de acuerdo a lo establecido en el articulo 50.3 del Decreto 32/2019, de 9
de abril (BOCM del 15), del Consejo de Gobierno, por el que se establece el marco regulador de
la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid, se da por concluida la
instruccidon del citado expediente disciplinario.

,a de de20

EL/LA INSTRUCTOR/A

FDO.:

Conforme
El alumno El padre/madre o tutor legal
Fdo.: Fdo..

,a de de20

113



ok k Kk ) 2
CONSEJERIA DE EDUCACION Union Europea

Y JUVENTUD Fondo Social Europeo

Comunidad de Madrid E) FSE invlerte &n fu futiifo

ANEXO 1_L: PROPUESTA DE RESOLUCION POR ACUERDO

Concluida la tramitacion del expediente disciplinario incoado al alumno de este centro
por Resolucion del Director/a de fecha como
consecuencia del reconocimiento por parte del alumno y de sus padres o tutores legales de los
hechos causantes y habiendo aceptado las medidas correctoras propuestas en el pliego de
cargos y renunciado explicitamente a formular alegaciones y proponer pruebas segln consta en
diligencia de fecha incluida en este expediente, el instructor/a del mismo formula
la siguiente propuesta de resolucion:

I.- HECHOS PROBADOS Se deberan exponer los mismos hechos que figuran en el Pliego
de cargos y que han sido aceptados por el alumno y sus padres o tutores legales.

Il.- FUNDAMENTOS DE DERECHO

De acuerdo a lo establecido en el articulo 50.3 del Decreto 32/2019, de 9 de abril, del
Consejo de Gobierno, por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros
docentes de la Comunidad de Madrid, modificado por el Decreto 60/2020, de 29 de julio, y
teniendo en cuenta el reconocimiento por parte del alumno y de sus padres o tutores legales de
los hechos causantes y habiendo aceptado las medidas correctoras propuestas en el pliego de
cargos y renunciado explicitamente a formular alegaciones y proponer pruebas segin consta en
diligencia de fecha incluida en este expediente, se ha procedido a la finalizacidn del
procedimiento por acuerdo.

IIl.- PROPUESTA

Como consecuencia de lo anterior los hechos imputado al citado alumno que figuran en

el pliego de cargos como cargo primero / Unico se consideran suficientemente probados y
pueden ser encuadrados dentro de la conducta prevista en el articulo letra del
Decreto 32/2019, de 9 de abril, anteriormente citado, proponiéndose la medida correctora de
prevista en el articulo letra del Decreto 32/2019, de 9 de abiril,

anteriormente citado.

Los hechos que figuran en el cargo segundo se consideran suficientemente probados y
pueden ser encuadrados dentro de la conducta prevista en el articulo letra del
Decreto 32/2019 de 9 de abril, anteriormente citado, proponiéndose la medida correctora de

prevista en el articulo letra del Decreto 32/2019, de 9 de abril,
anteriormente citado.

De acuerdo al articulo 50.5 del Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del
Consejo de Gobierno, por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros
docentes de la Comunidad de Madrid, en el plazo de dos dias lectivos podra alegar ante esta
instruccidn cuando considere conveniente en su defensa.

,a de de 20

EL/LA INSTRUCTOR/A
FDO.:

SR./A.D./D.2

SR./A. DIRECTOR/A DEL CENTRO
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ANEXO 1_M: PRACTICA DE PRUEBAS

Recibidas sus alegaciones al Pliego de Cargos formulado en el expediente disciplinario incoado
al alumno , asi como la propuesta de pruebas

que se adjunta, esta instruccion acuerda:

Primero: Incorporar al expediente todos los documentos que aporta el interesado y que
son los que a continuacidén se reseian:

Segundo: Aceptar la prueba propuesta consistente en

Tercero: Denegar la prueba propuesta consistente en

por considerarla ya que

Cuarto: Se considera pertinente por parte de este instructor la realizacion de la(s)
siguiente(s) prueba(s)

Quinto: Las citadas pruebas se realizaran el dia de alas horas enlas
dependencias de

EL/LA INSTRUCTOR/A

FDO.:

SR./A.D./D.2
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ANEXO 1_N: PROPUESTA DE RESOLUCION
Concluida la tramitacién del expediente disciplinario incoado al alumno de este centro
por Resolucién del
Director/a de fecha el instructor/a del mismo formula la siguiente propuesta de
resolucidn:

I.- HECHOS PROBADOS

Mediante una redaccion clara y concisa, evitando frases o términos que puedan ofrecer
duda, confusiéon u oscuridad se deberan exponer:

Los contenidos, en sintesis, de las primeras actuaciones practicadas y los documentos obtenidos.

Los aspectos esenciales de la declaracién del alumno y de las alegaciones que haya formulado
al pliego de cargos, aunque no se requiere que sea de forma literal.

El contenido de las pruebas practicadas y su resultado. Si constan declaraciones de otras
personas se incluiran sus aspectos esenciales, tanto si sirven de prueba de cargo como de
descargo.

La descripcion, en su caso, de las pruebas denegadas y la motivacion de la decision.

Los hechos que se imputan, que son los que figuran en el pliego de cargos, y que se entienden
probados fundamentando las razones para ello.

El sobreseimiento de los cargos que no se consideren probados.
I1.- CALIFICACION DE LOS HECHOS

A la vista de los hechos probados debe efectuarse una argumentacion juridica en la que
se citen las normas aplicables y la fundamentacién necesaria para calificar, tipificar y sancionar
adecuadamente cada falta cometida. A cada hecho probado debe corresponderle una sola falta
de las que figuran en el Decreto 32/2019, de 9 de abril especificando y motivando la
concurrencia de circunstancias agravantes o atenuantes de la responsabilidad del alumno.

Ill.- PROPUESTA

Sera siempre la parte final del escrito y en ella, a la vista de los hechos y su calificacién,
se debera proponer:

El sobreseimiento del expediente si se considera que el cargo o todos los cargos imputados no
han sido probados.

La medida correctora que corresponda a los hechos probados como constitutivos de falta,
teniendo en cuenta que para cada falta sélo se puede imponer una medida correctora.

Las medidas reparadoras previstas en el articulo 41 del Decreto 32/2019, de 9 de abril.

De acuerdo al articulo 50.5 del Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del
Consejo de Gobierno, por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros
docentes de la Comunidad de Madrid, en el plazo de dos dias lectivos podra alegar ante esta
instruccién cuando considere conveniente en su defensa.

,a de de20
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EL/LA INSTRUCTOR/A

FDO.:

SR./A.D./D.2

SR./A. DIRECTOR/A DEL CENTRO
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ANEXO 1_0: ACTA DEL TRAMITE DE AUDIENCIA

En las dependencias del Centro , el dia de de 20__
comparecen ante mi, instructor/a del expediente disciplinario incoado al alumno de este centro
con fecha , el propio alumno y sus representantes legales para llevar a cabo la audiencia
en la que se les comunicard la propuesta de resolucidn de acuerdo a lo previsto en el articulo
50.5 del Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del Consejo de Gobierno, por el que se
establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de
Madrid.

Se hace constar que en el presente acto se indica al interesado que dispone de un plazo
de dos dias lectivos, a partir de esta fecha, para formular las alegaciones que considere
convenientes a su defensa.(1)

Se da por finalizado este tramite a las horas del diay en el lugar anteriormente
especificado en la cabecera de esta acta. Los comparecientes y el instructor leen el contenido
de la mismay, en prueba de conformidad con su contenido, la firman.

,a de de20

Diligencia para hacer constar que tanto el alumno imputado como sus representantes
legales manifiestan su conformidad con la propuesta de resoluciéon entregada y renuncian al
plazo para la formulacion de alegaciones.(2)

EL/LA INSTRUCTOR/A LOS COMPARECIENTES

Fdo.: Fdo.:

Fdo.:

(1) Debe tenerse en cuenta que en este acto no pueden formularse alegaciones a la propuesta
y transcribirse en el acta. Esta debe reflejar Unica y exclusivamente la entrega de la citada
propuesta.

(2) Esta diligencia se incluird en caso de conformidad de los comparecientes con la propuesta
(art. 50.5).
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ANEXO 1_P: RESOLUCION DE MEDIDAS CORRECTORAS

Examinada la propuesta de resolucidn, de la que usted ya tenia conocimiento, formulada
por el instructor D./D.2 en relacién al expediente
disciplinario incoado con fecha _ al alumno de este centro
asi como la documentaciéon complementaria que a la
misma se acompafia, donde se recogen las actuaciones llevadas acabo por el citado instructor
para el esclarecimiento de los hechos, he estimado que los tales hechos han quedado
suficientemente probados. De igual forma se ha considerado autor de los mismos al alumno

Consecuentemente, una vez estudiadas y tenidas en cuenta las alegaciones formuladas
por usted, he considerado aceptar los hechos y fundamentos juridicos de la propuesta de
resolucidn y, por tanto, declarar que:

I.LA.- Los hechos, consistentes en (1) v que se
corresponden con el CARGO PRIMERO resefiado en la propuesta de resolucion (2) pueden ser
encuadrados dentro de la conducta tipificada como falta (3) en el articulo
apartado del Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del Consejo de Gobierno,
por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la
Comunidad de Madrid.

I.B.- En los citados hechos han concurrido las siguientes circunstancias
agravantes/atenuantes

Il.LA.- Los hechos, consistentes en (1) y que se corresponden con
el CARGO SEGUNDO de la propuesta de resolucion pueden ser encuadrados dentro de la
conducta tipificada como falta (3) en el articulo apartado del

Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del Consejo de Gobierno, por el que se establece
el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid.

II.LB En los citados hechos han concurrido las siguientes circunstancias
agravantes/atenuantes

A la vista de lo anterior y habiendo tenido en cuenta los criterios generales para la adopcién y
para la aplicacion de las medidas correctoras establecidos, respectivamente, en los articulos 38
y 39 del Decreto 32/2019, de 9 de abril,

RESUELVO

1.- En relacién a los hechos resefiados y tipificados en el apartado |.A, declarar
responsable al alumno de la falta (3)
anteriormente citada e imponerle la correccién disciplinaria prevista para este tipo de faltas en
el articulo ___ apartado __ del anteriomente citado Decreto y consistente en

(4)

2.- En relacién a los hechos resefiados vy tipificados en el apartado Il.A, declarar

responsable al alumno de la falta (3)
anteriormente citada e imponerle la correccién disciplinaria prevista para este tipo de faltas en
el articulo apartado__ del anteriomente citado Decreto y consistente en

(4)
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3.- La imposicién de la(s) siguiente(s) medida(s) reparadora(s) de acuerdo a lo previsto en el
articulo 41.1 (y/o 41.2) del citado Decreto

(5)

La fecha de efecto de estas correcciones disciplinarias sera

Esta resolucidn, que no es firme en via administrativa, podrd ser objeto de reclamacién
ante el Director de Area Territorial de Madrld en el plazo de cuatro dias habiles a
contar a partir del siguiente a su notificacién.

,a de de20

EL/LA DIRECTOR/A DEL CENTRO

FDO.:

Recibi la presente resolucion el dia de
de 20 __ (6)(7)

EL

FDO.:

(1) Describir los hechos imputados al alumno.

(2) Si sélo se formuld un cargo, se indicara CARGO UNICO.

(3) Grave / Muy grave.

(4) Reproducir literalmente el tipo de correccién disciplinaria aplicada segun figura en la norma.
(5) Este apartado se incluird si se da el supuesto de hecho.

(6) Esta diligencia se incluira si la entrega se efectua directamente al padre o representante legal
del alumno, si éste es menor de edad. Si el alumno es mayor lo firma el propio alumno.

(7) Si el padre del alumno se niega a firmar el recibi, se debe incluir una diligencia en el reverso
indicando tal circunstancia que sera fimada por quien efectlda la entrega y otra persona del
centro, preferentemente el Secretario. En este caso no debe entregarse la resolucién ni al
alumno ni a su padre.

SR./A.D./D.2

120



* ok ok ok

bbbl CONSEJERIA DE EDUCACION Unidn Europea
Y JUVENTUD Fondo Social Europeo
Comunidad de Madrid EI FSE invierte en tu futuro

ANEXO 1_Q: RESOLUCION DE MEDIDAS CORRECTORAS CON MODIFICACION
DE LA CALIFICACION JURIDICA DE LA PROPUESTA DE RESOLUCION

Examinada la propuesta de resolucidn, de la que usted ya tenia conocimiento, formulada
por el instructor D./D.2 en relacion al expediente
disciplinario incoado con fecha al alumno de este centro
asi como la documentacién complementaria que a la misma
se acompafia, donde se recogen las actuaciones llevadas a cabo por el citado instructor para el
esclarecimiento de los hechos, he estimado que los tales hechos han quedado suficientemente
probados. De igual forma se ha considerado autor de los mismos al alumno

Consecuentemente, una vez estudiadas y tenidas en cuenta las alegaciones formuladas por
usted, he considerado aceptar los antecedentes y hechos probados de la propuesta de
resolucidn, modificando en los términos que se sefiala su calificacién juridica y, por tanto,
declarar que

I.A.- Los hechos, consistentes en (1) y que se corresponden con
el CARGO PRIMERO resefiado en la propuesta de resoluciéon (2) pueden ser encuadrados dentro
de la conducta tipificada como falta (3) en el articulo apartado del

Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del Consejo de Gobierno, por el que se establece
el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid.

I.B.- En los citados hechos han concurrido las siguientes circunstancias
agravantes/atenuantes:

I.C.- La diferente calificacidn juridica con respecto a la propuesta de resolucién de tales
hechos se basa en las siguientes razones:

Il.LA.- Los hechos, consistentes en (1) y que se corresponden con
el CARGO SEGUNDO de la propuesta de resolucion pueden ser encuadrados dentro de la
conducta tipificada como falta (3) en el articulo apartado del

Decreto 32/2019, de 9 de abril (BOCM del 15), del Consejo de Gobierno, por el que se establece
el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid

II.B.- En los citados hechos han concurrido las siguientes circunstancias
agravantes/atenuantes:
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II.C.- La diferente calificacidn juridica con respecto a la propuesta de resoluciéon de tales
hechos se basa en las siguientes razones:

A la vista de lo anterior,

RESUELVO

1.- En relacion a los hechos resefiados y tipificados en el apartado I.A, declarar

responsable al alumno de la falta (3)
anteriormente citada e imponerle la medida correctora prevista para este tipo de faltas en el
articulo apartado del anteriomente citado Decreto y consistente en

(4).

2.- En relacién a los hechos resefiados y tipificados en el apartado II.A, declarar responsable al

alumno de la falta (3) anteriormente citada e
imponerle la correccion disciplinaria prevista para este tipo de faltas en el articulo
apartado del anteriomente citado Decreto y consistente en

(4).

3.- La imposicidn de la(s) siguiente(s) medida(s) reparadora(s) de acuerdo a lo previsto
en el articulo 411 (y/o 41.2) del citado Decreto
(5)

La fecha de efecto de estas medidas correctoras sera

Esta resolucidn, que no es firme en via administrativa, podrd ser objeto de reclamacién
ante el Director de Area Territorial de Madrid en el plazo de cuatro dias habiles a
contar a partir del siguiente a su notificacion.

,a de de 20 _

EL/LA DIRECTOR/A DEL CENTRO

FDO.:

Recibi la presente resolucién el dia de
de 20__ (6)(7)

EL

FDO.:
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(1) Describir los hechos imputados al alumno.
(2) Si sélo se formuld un cargo, se indicara CARGO UNICO.
(3) Grave / Muy grave.

(4) Reproducir literalmente el tipo de medida correctora aplicada segun segun figura en la
norma.

(5) Este apartado se incluira si se da el supuesto de hecho.

(6) Esta diligencia se incluira si la entrega se efectlda directamente al padre o representante legal
del alumno, si este es menor de edad. Si el alumno es mayor lo firma el propio alumno.

(7) Si el padre del alumno se niega a firmar el recibi, se debe incluir una diligencia en el reverso
indicando tal circunstancia que sera fimada por quien efectla la entrega y otra persona del
centro, preferentemente el Secretario. En este caso no debe entregarse la resolucion ni al
alumno ni a su padre.

SR./A.D./D.2
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Anexos “"Medidas preventivas contra el acoso y mejora de

la convivencia”
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ANEXO l.a

Notificacidn

al director/a

NOTIFICACION DE HECHOS O INDICIOS SUSCEPTIBLES DE SER CONSIDERADOS ACOSO ESCOLAR

Centro:

Localidad:

Datos de la posible victima:

Nombre:

Grupo:

Descripcion detallada de hechos (incluyendo lugar, fecha, hora, testigos, etc.):

LUGAR:

HECHOS OBSERVADOS (Describir con detalle y precisidn):

EVIDENCIAS (Indicar si se aportan pruebas):

FECHA:
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ANEXO lL.a
Notificacién al director/a
DATOS DE LAS PERSONA IMPLICADAS EN LOS HECHOS:

POSIBLES ACOSADORES:

Nombre: Grupo:
Nombre: Grupo:
Nombre: Grupo:
Otros:

ESPECTADORES:

Nombre: Grupo:
Nombre: Grupo:
Nombre: Grupo:
Otros:

Nombre del comunicante (en caso de que la informacion se traslade desde otro medio, el director podra
cumplimentar este anexo):

Relacion del comunicante con la posible victima:

Familia O Otros (especificar):
Profesorado

Personal no docente

En a de de

Fdo.:

SR/A. DIRECTOR/A DEL COLEGIO/IES

NOTA: Estos datos se trataran con la confidencialidad y sigilo necesarios.

C.E.P.A,

CENTRO DE EDUCACION DE PERSONAS ADULTAS EL PONTON £
C/ Asturias, 3 Bis Tfno. 91.851.77.49 correo electrénico: cepa.colladovillalba@educa.madrid.org ?O’\'TOM

collada villalba
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ANEXO L.b
Documento para alumnos
(No es obligatoria la identificacion}

HOJA DE COMUNICACION AL DIRECTOR/A DEL COLEGIO/IES

Unién Europea
Fondo Social Europeo
El FSE invierte en tu futuro

Sr/Sra. Director/a:
Soy alumno del centro.

y estoy

en el grupo (opcional)
He observado que el alumno/a

del grupo

puede estar siendo acosado por:

Los hechos que he observado son los siguientes:

FECHA:

NOTA: Estos datos se trataran con la confidencialidad y sigilo necesarios.

C.E.P.A,

CENTRO DE EDUCACION DE PERSONAS ADULTAS EL PONTON &
C/ Asturias, 3 Bis Tfno. 91.851.77.49 correo electrdnico: cepa.colladovillalba@educa.madrid.org ?OMTOM

collada villalba
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ANEXO Il
Acta de reunidn para la toma de decisiones
Plazo: inmediatamente después de |la recogida de informacidn.

ASISTENTES Y OBJETIVOS:

ASISTENTES:
O Director
O Jefe de estudios o 1. Decidir, a partir de la informacién y evidencias
0O JEAen su caso recogidas, si existen o no indicios de acoso.
O Tutor
O Orientador 2. Establecimiento, en su caso, de medidas de
O Los dos docentes que han urgencia.

recogido la informacién

O PTSC, ensu caso

Situaciones posibles:

NO hay indicios de acoso: no se activa el Plan de intervencion, pero se desarrollan las actuaciones de
prevencion y sensibilizacion establecidas en la Guia de la SGIE (accion tutorial, sociograma, actividades de
cohesidn de grupo, actuaciones de informacidn sobre acoso y maltrato entre iguales, etc.). No obstante lo
anterior, conviene que se realice una observacion sistematica con registro de la informacién obtenida,

que se incorporara a la documentacion del caso.

Si hay evidencias de acoso: se pone en marcha el Plan de intervencidn y se inicia procedimiento
disciplinario, de acuerdo con el Decreto 15/2007. En este caso, en la misma reunidn, se disefiara el Plan
de intervencién (cumplimentar ANEXO IV.b), que incluirad las medidas urgentes y/o cautelares, en su caso,

en funcion de la gravedad del caso, destinadas a garantizar la seguridad de la victima.

Una vez detectadas evidencias de acoso, se comunicara al Servicio de Inspeccién Educativa esta

circunstancia, asi como la puesta en marcha del Plan de intervencion.

NO hay indicios suficientes por el momento o no son concluyentes. Se planifica nueva observacidn,
registro de datos y seguimiento, y se estableceran medidas organizativas y de vigilancia provisionales en
caso de considerarse oportuno. Se informara a la familia de estas medidas, que se recogeran en el acta
para gue quede constancia. Una vez transcurrido el tiempo acordado para las observaciones y registro, se

repetira esta reunidn, con nueva acta, incorporando los registros de seguimiento.

C.E.P.A,

CENTRO DE EDUCACION DE PERSONAS ADULTAS EL PONTON £
C/ Asturias, 3 Bis Tfno. 91.851.77.49 correo electrénico: cepa.colladovillalba@educa.madrid.org ?OMTOM

collada villalba
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O NO hay indicios de acoso. Se adoptan las siguientes medidas preventivas (cumplimentar):

O Si hay evidencias de acoso. La informacién recogida revela:
O Desequilibrio de poder

O Reiteracién

O Intencidn de daiar

O Difusidn en ciberbullying

O Violencia de género

O LGTBIfobia

O Se activa Plan de intervencién.

O NO hay indicios suficientes por el momento o no son concluyentes. Se decide prolongar las
indagaciones con registro de observacion.
Nueva facha de FreUNION; ....cccovisususmimsssamisisissinsssssssnnnsssansnsssssanassssans
Medidas preventivas y provisionales adoptadas (cumplimentar):

T T——— - Pr— OB e de....
FIRMA DE TODOS LOS ASISTENTES:

C.E.P.A,
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Plan de intervenciéon una vez detectado acoso escolar en el centro educativo

1. ASPECTOS GENERALES

1. Determinacion de participantes en el Plan de intervencion (grupo de actuacion):
Una vez detectada una situacidon de acoso escolar, en la reunion de toma de decisiones o tras la verificacion de
informacion, debe constituirse un grupo de actuacion especifico. Se recomienda que esté formado por algunos de

estos miembros, ademas del director:

Orientador o miembro del EOEP
PTSC, en su caso
Otros

e i i i

Tutor y/u otro profesor en el caso de que el director lo considere
Jefe de estudios o quien asuma sus funciones en centros privados

El grupo de actuacién determinard los responsables de cada tipo de intervencién, que se indicaran en el

ANEXO IV.b).

Miembros

Funciones

Director/JE

Responsables de la disciplina, como miembros del ED centralizaran
la informacion y llevaran el control escrito de las medidas y
actuaciones que se lleven a cabo en la aplicacion del plan de
intervencion (actas de reuniones, incorporacion de documentos,
etc.).

Orientador o miembro del EOEP

Asesorara en sus actuaciones al resto de miembros del grupo,
facilitando pautas para las entrevistas y propuestas de actuaciones
tutoriales para desarrollar dindmicas que reconduzcan la situacion.

Tutor y profesor colaborador en su caso

Con las directrices o asesoramiento especifico del orientador, el
tutor realizard las entrevistas individuales y las actuaciones
tutoriales grupales oportunas en el marco del PAT. El tutor podra
contar, en su caso, con la colaboraciéon del profesorado que se
considere adecuado.

PTSC Intervencion con las familias de los implicados y en su caso con
alumnos: informacion y coordinacidn de recursos existentes en el
entorno (programas de Servicios Sociales, etc.).

Otros:

C.E.P.A,
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ANEXO IV .a
Plan de intervencion una vez detectado acoso escolar en el centro educativo

Il. ACTUACIONES ESPECIFICAS:
A continuacion, se establecen apartados de intervencién obligada y prescriptiva por parte de los centros (con el

alumno acosado, acosador, con sus familias, con los equipos docentes de los alumnos implicados y con los
grupos de espectadores), si bien queda a criterio del grupo de actuacién la seleccion de actuaciones concretas,
que podran implementarse dependiendo del caso.

1. Con el alumno acosado (destinadas a reforzar la proteccién, seguridad y confianza):

a

Medidas de proteccion (equipo docente): mantenimiento de las medidas urgentes y ampliacién. Se
ofrecen a continuacion algunas posibilidades:

Organizativas

Vigilancia en aulas, pasillos, recreos y otras instalaciones.

Vigilancia de los cambios de hora

Entradas y salidas del centro

Reorganizacion de aula/grupos

Reorganizacion de horarios

Vigilancia en actividades extraescolares y servicios complementarios

Ooooooa

Otras medidas de proteccién
(especificar):

Intervencion del orientador/PTSC: apoyo emocional para recuperacion psicoldgica, entrenamiento en
habilidades sociales., etc.

Tutoria individualizada: refuerzo de aspectos positivos, seguimiento del alumno, etc.

Programas de ayuda entre iguales existentes en el centro, en su caso, de acuerdo con lo establecido en su
Plan de Convivencia/PGA.

Refuerzo positivo publico del equipo docente al alumno.

2. Con el alumno acosador:

a
O

oono

Medidas disciplinarias conforme al Decreto 15/2007 y art. 124 de la LOMCE.

Entrevistas con el jefe de estudios, orientador, tutor, etc.: trabajo de desarrollo de empatia y
concienciacion del daiio producido.

Desarrollo de acciones para la reflexidn y reparacion del daiio causado: posible incorporacion del alumno
a los grupos de alumnos ayudantes, posible colaboracién de alumnos responsables de cursos superiores
{alumno tutor), etc.

Compromiso firmado de rectificacion de actitudes y conductas.

Entrevista individualizada con el tutor para seguimiento.

Otras medidas de caracter organizativo, de vigilancia, curricular, etc.

C.E.P.A,
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ANEXO IV .a

Plan de intervencion una vez detectado acoso escolar en el centro educativo

3. Con la familia del alumno acosado:
0O Reuniodn, de la que se levantara acta, para informar sobre la situacion detectada y sobre el Plan de
intervencion establecido por el centro e informacion sobre recursos externos.
O Establecimiento de un sistema de colaboracién e intercambio de informacién periddica, de doble
direccion.

4. Con la familia del alumno acosador:
O Reunidn, de la que se levantara acta, para informar sobre:

- Las evidencias claras de conductas de acoso cometidas por su hijo/a.

- Las medidas de actuacion del centro:
1) Medidas disciplinarias (Decreto 15/2007)
2) Medidas contempladas en el Plan de intervencion, con el fin de que comprenda el dafo
causado y reconduzca su conducta.

- Las consecuencias del acoso escolar.

O Establecimiento de un sistema de colaboracién e intercambio de informacidn periddica, de doble
direccion.

5. Con el equipo docente:

O Reunidn del grupo de actuacidn con el/los equipos docentes:

O Informacion del caso y medidas adoptadas, con el fin de que se coordinen las actuaciones de vigilancia y
proteccién del alumno acosado y el trabajo tutorial -integrado en todas las materias-, de fomento de la
empatia, cohesion del grupo y refuerzo positivo de las actitudes libres de coaccion y protectoras
(elementos transversales)--->Revision de las medidas del apartado de prevencién de esta Guia.

Se estableceran pautas de actuacidn para estas intervenciones siguiendo el asesoramiento del orientador:
no alusion directa, no minimizar el caso, no normalizar lo sucedido, confidencialidad, etc.

6. Con los grupos de alumnos espectadores:
O Actuaciones de tutoria grupal:

o Dinadmicas de sensibilizacion: presentacion de situaciones conflictivas para concienciar de la
importancia de ayudar a quien lo necesita, trabajo para educar en la solucién a través del dialogo:
definir claramente las conductas injustas y excluyentes, trabajar la reaccién adecuada (debates,
visionado de experiencias y videos educativos, peliculas, role playing), etc.

o Analisis de datos y revision de sociograma, en su caso.

o Desarrollo de la empatia: acciones destinadas a lograr un buen ambiente de clase, de respeto y
camaraderia en el aula, mediante el desarrollo de actividades complementarias y trabajos en
pequeiio grupo: refuerzo positivo de las actuaciones solidarias, con el fin de potenciar la cohesion del
grupo.

o Presentacion de recursos para pedir ayuda en caso de acoso (estrategias definidas).

O Charlas sobre acoso y ciberbullying del Plan Director, de otras organizaciones y, en su caso, de alumnos
mayores.
O Otras medidas de caracter organizativo, de vigilancia, curriculares, etc.

7. Seguimiento de las medidas adoptadas:
O Establecimiento de frecuencia de reuniones de seguimiento (de las que se levantara acta de seguimiento
del plan, conforme al anexo siguiente). Aunque queda a criterio del grupo fijar la periodicidad, debera
realizarse al menos una reunién mensual.

C.E.P.A,
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me fue notificada la existencia de indicios de acoso referidos a los siguientes alumnos:
- Grupo de clase:

situado en la localidad de
Datos del alumno acosado:

- Nombre:
- Fecha de nacimiento:

INFORMA
Con fecha de
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Cédigo de centro: ANEXO VII.
Modelo de acta de reunién con las familias
Se cumplimentara un acta por reunidn con cada familia implicada.

Objetivos generales de la reunién

Recomendaciones

1. Informar de las actuaciones realizadas en el
centro, y de las conclusiones obtenidas

2. Abordar la situacidn desde una perspectiva de
colaboraciéon

3. Coordinacion del seguimiento de actuacionesy
medidas adoptadas

4. Informacion sobre las consecuencias legales del
acoso

Planificar adecuadamente la reunién
Trasladar de manera clara y objetiva las
actuaciones del centro

No comunicar informacién sobre los otros
alumnos acosados y acosadores implicados en
los hechos

DATOS DE LA REUNION

FECHA:

HORA:

ASISTENTES:

INFORMACION SOBRE LOS HECHOS CONSTATADOS:

La familia conocia los hechos: Sil | NO I |

C.E.P.A,
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Cédige de centro: ANEXO VII.
Modelo de acta de reunién con las familias
Se cumplimentara un acta por reunién con cada familia implicada.

OTRAS INFORMACIONES RELEVANTES PARA EL CASO APORTADAS POR LA FAMILIA:

INFORMACION SOBRE LAS MEDIDAS TOMADAS POR EL CENTRO:

INFORMACION SOBRE CONSECUENCIAS LEGALES Y RECURSOS EXTERNOS:

FIRMA DE TODOS LOS ASISTENTES:

C.E.P.A,
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Cddigo de centro:

ANEXO VIl

Hoja complementaria al ANEXO

Observaciones: Este documento se utilizara en caso de ser necesario ampliar algun apartado de los ANEXOS
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