
 

0 

   

PLAN DE CONVIVENCIA 
C.E.I.P. DOCTORA DE ALCALÁ                                                                                  

DE ALCALÁ DE HENARES- MADRID 

 
  

30 DE JUNIO DE 2019 
C.C. 28000388 

      



 

 

1 

 

INDICE 

 

INTRODUCCIÓN ............................................................................................................................ 3 

1. MARCO LEGAL. ...................................................................................................................... 4 

2. CONTEXTUALIZACIÓN ........................................................................................................... 5 

3. DIAGNÓSTICO DE LA SITUACIÓN ......................................................................................... 6 

4. FINALIDAD DEL PLAN ............................................................................................................ 7 

5. OBJETIVOS ............................................................................................................................. 8 

6. VALORES Y PRINCIPIOS ......................................................................................................... 8 

7. ASPECTOS ORGANIZATIVOS ............................................................................................... 10 

8. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA ................................................... 11 

DERECHOS DEL ALUMNADO ................................................................................................... 11 

DEBERES DEL ALUMNADO ...................................................................................................... 12 

DERECHOS DE LOS PADRES O TUTORES .................................................................................. 13 

DEBERES DE LOS PADRES O TUTORES ..................................................................................... 15 

DERECHOS DEL PROFESORADO ............................................................................................... 16 

DEBERES DEL PROFESORADO EN EL ÁMBITO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR ........................ 17 

DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS .............................................. 19 

DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS ................................................. 19 

9. NORMAS BÁSICAS DE CONDUCTA ..................................................................................... 20 

NORMAS DE CONDUCTA HORARIO LECTIVO .......................................................................... 20 

OTRAS NORMAS GENERALES .................................................................................................. 22 

NORMAS DE LOS CAMBIOS DE CLASE. .................................................................................... 23 

NORMAS DE LOS RECREOS. ..................................................................................................... 23 

NORMAS SOBRE LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO ........................................................ 24 

NORMAS DE CONDUCTA EN SALIDAS COMPLEMENTARIAS, DESAYUNO Y COMEDOR .......... 25 

NORMAS DE AULA ................................................................................................................... 30 

10. ACTIVIDADES PARA LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA .................................................. 34 

11. RELACIONES ENTRE LA FAMILIA Y EL CENTRO ............................................................... 36 

12. SANCIONES Y ÓRGANOS COMPETENTES DE SU APLICACIÓN ....................................... 38 

13. CRITERIOS GENERALES PARA ADOPTAR MEDIDAS CORRECTORAS Y CAUTELARES ..... 40 

14. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES Y AGRAVANTES .......................................................... 42 

15. RESPONSABILIDAD Y REPARACIÓN DE LOS DAÑOS ...................................................... 44 

16. EL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR .............................................................................. 45 

17. INASISTENCIA A CLASE ................................................................................................... 52 



 

 

2 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DEL PERSONAL DEL CENTRO EN CASOS DE ABSENTISMO ....... 55 

18. ADOPCIÓN DE OTRAS MEDIDAS NECESARIAS PARA LA PRESERVACIÓN DE LA 

CONVIVENCIA ............................................................................................................................. 57 

19. ÁMBITO DE APLICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ORDINARIO ....................................... 59 

TRAMITACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ORDINARIO .................................................................. 60 

20. ÁMBITO DE APLICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL ............................................ 61 

INCOACIÓN DE EXPEDIENTE Y ADOPCIÓN DE MEDIDAS PROVISIONALES .............................. 61 

INSTRUCCIÓN DEL EXPEDIENTE .............................................................................................. 61 

RESOLUCIÓN............................................................................................................................ 62 

21. CITACIONES Y NOTIFICACIONES ..................................................................................... 63 

22. RECLAMACIONES ............................................................................................................ 64 

23. PROCEDIMIENTOS DE ACTUACIÓN CON EL ALUMNADO DESPUÉS DE LA APLICACIÓN 

DE MEDIDAS CORRECTORAS ...................................................................................................... 64 

24. PLAZOS DE PRESCRIPCIÓN .............................................................................................. 65 

25. PROTOCOLO DE INTERVENCIÓN EN CASO DE SOSPECHA DE ACOSO ESCOLAR ........... 65 

EL ACOSO ................................................................................................................................. 65 

EL CIBERBUYING ...................................................................................................................... 76 

LGTBIFOBIA .............................................................................................................................. 78 

26. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN. ...................................................................................... 81 

27. ANEXOS ........................................................................................................................... 83 

  



 

 

3 

INTRODUCCIÓN 

En el Plan de Convivencia se recogen las acciones de toda la comunidad educativa para 

crear un clima dentro de los principios democráticos que garanticen una educación para 

todos y favorezca la prevención, el tratamiento educativo de los conflictos y una 

intervención efectiva en la regulación de la convivencia escolar. 

El Plan de Convivencia (PC) de centro forma parte del Proyecto Educativo, sus 

concreciones y desarrollos se incluirán en la Programación General Anual (PGA). Ha sido 

elaborado por la Comisión de Convivencia del centro y aprobado por el Director, previa 

información al Consejo Escolar (CE) y al Claustro de profesores. Las medidas de 

promoción de la convivencia adoptadas estarán presentes en el Plan de Acción Tutorial 

(PAT). Al final del curso se realizará una “memoria” del Plan de Convivencia que se 

incorporará a la Memoria del curso.  Cabe señalar que se podrá revisar y modificar 

anualmente, a lo largo del primer trimestre, siempre en función de la Memoria. 

Debe contribuir a: 

 Concienciar a la Comunidad Educativa sobre la importancia de una adecuada 

convivencia escolar. 

 Fomentar los valores, las actitudes y experiencias que permitan mejorar el 

conocimiento y cumplimiento de las normas. 

 Concretar los objetivos de actuación del PEC que regulan la convivencia en el 

centro. 

 Dotar de recursos a la Comunidad Educativa para favorecer la convivencia, 

respeto a la diversidad y el fomento de la igualdad. 

 Promover la prevención, detección, intervención, resolución y seguimiento de 

los conflictos que pudieran plantearse en el centro. 

 Potenciar la educación en valores para la paz y la educación cívica y moral. 

 Fomentar el diálogo para la prevención y resolución de conflictos, potenciando 

la educación en valores en todas las actuaciones educativas. 

 Las medidas organizativas con repercusión en la mejora de la convivencia y en 

la prevención de conflictos y de situaciones violentas y/o acoso. 

 Las metodologías didácticas que contribuyan a mejorar el clima de 

convivencia. 



 

 

4 

1. MARCO LEGAL. 

La elaboración de normas de conducta tienen como base legal la legislación vigente: Ley 

Orgánica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la Educación. Real Decreto 

732/1995 de 5 de mayo (B.O.E de 2 de junio de 1995) y el 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. 

En su artículo 27.2, la Constitución Española consagra el derecho a la educación como 

derecho fundamental. Y, en este sentido, la Ley 2/2010, de 15 de junio, de Autoridad del 

Profesor, reconoce, tanto en el plano académico como en el de la disciplina, dicha 

autoridad como la primera garantía de que el disfrute individual de tal derecho por cada 

alumno no resulte entorpecido, y de que se aseguren así los derechos de todos. Esta 

garantía se hace, asimismo, extensiva a la autoridad de los equipos directivos en el 

desarrollo de su función y, en particular, del director. 

La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, establece en su artículo 124 que 

los centros elaborarán un plan de convivencia que incorporarán a la programación 

general anual y que recogerá todas las actividades que se programen con el fin de 

fomentar un buen clima de convivencia dentro del centro escolar, la concreción de los 

derechos y deberes del alumnado y las medidas correctoras aplicables en caso de su 

incumplimiento con arreglo a la normativa vigente para la resolución pacífica de 

conflictos, con especial atención a las actuaciones de prevención de la violencia de 

género, la igualdad y la no discriminación. Las normas de convivencia y conducta de los 

centros son de obligado cumplimiento y deben concretar los deberes de los alumnos y 

las medidas correctoras aplicables en caso de incumplimiento, tomando en 

consideración su situación y condiciones personales. 

Por otro lado, la Ley 2/2016, de 29 de marzo, de Identidad y Expresión de Género e 

Igualdad Social y no Discriminación de la Comunidad de Madrid y la Ley 3/2016, de 22 

de julio, de Protección Integral contra la LGTBIfobia y la Discriminación por Razón de 

Orientación e Identidad Sexual en la Comunidad de Madrid, exige que se incluyan y se 

reflejen en el plan de convivencia de los centros educativos las diversas situaciones de 

las personas amparadas por ellas, conforme a las definiciones que contienen en relación 

con los términos Trans y LGTBI. 
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La presente norma se adecua a los principios de buena regulación, de acuerdo con lo 

previsto en el artículo 129 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento 

Administrativo Común de las Administraciones Públicas, respondiendo a los principios 

de necesidad y eficacia, proporcionalidad, seguridad jurídica, transparencia y eficiencia. 

De conformidad con lo dispuesto en los artículos 54 y siguientes de la Ley Orgánica 

8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educación. 

 

2. CONTEXTUALIZACIÓN 

El CEIP Doctora de Alcalá, es un centro con casi cincuenta años de historia, a treinta 

kilómetros de Madrid. Situado en el actual distrito V actualmente cuenta con 195 

alumnos. Es un centro de línea uno con  nueve unidades, dos de educación Infantil, una 

de ellas mixta de 3 y 4 años,  y siete de Educación Primaria 

Es un centro con jornada continuada de 9:00 a 14:00 de octubre a mayo y de 9:00 a 

13:00 en septiembre y junio. El horario de exclusiva permanencia en el centro se realiza 

a continuación de la jornada escolar de 14:00 a 15:00. Se ofrecen los servicios de 

comedor, desayuno, merienda y actividades extraescolares, permaneciendo abierto 

desde las 7:30 hasta las 19:30. 

El entorno socio cultural del barrio es medio-bajo con  un elevado número de 

inmigrantes (21% de la población) y una elevada tasa de paro, un 33.1% de hogares sin 

ningún miembro ocupado 

Hay que destacar las grandísimas necesidades de una gran parte de la población, lo cual 

queda patente en el elevado número de solicitudes de becas y ayudas tanto para 

comedor como de libros, que se tramitan desde el centro.  

También nos caracteriza el hecho de recibir a lo largo del curso numerosos alumnos que 

se incorporan al centro provenientes en su mayoría de otros países u otras 

comunidades. 

Entre los servicios que ofrece el centro, además del comedor, desayuno y  merienda, 

contamos con  actividades extraescolares tanto de empresas privadas como de otras 

entidades promovidas por el ayuntamiento; el programa “abierto para jugar”, la 
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actividad gratuita “Deporte para todos”, actualmente parte del programa “Inclusive” 

(actividades para personas con Capacidades Diferentes,  en riesgo de exclusión social y 

formación para niños en edad escolar). También mantenemos una colaboración con el 

Ministerio de Educación de Rumania, cediendo parte de las instalaciones en horario 

extraescolar, para impartir clases de “Cultura Rumana”. Por último, señalar la cesión de 

espacios para acoger en horario extraescolar a una sección de la Escuela Municipal de 

Adultos. 

Hay que destacar el elevado número de ACNEAES en torno a un 25% en E. Primaria, así 

como alumnos que desconocen el idioma o de incorporación tardía, por lo que somos 

una escuela inclusiva y la atención a la diversidad es determinante en nuestros planes y 

proyectos 

 

3. DIAGNÓSTICO DE LA SITUACIÓN 

En el CEIP Doctora de Alcalá, en líneas generales, la convivencia es buena. Salvo casos 

excepcionales existe un clima respetuoso y agradable entre todos los miembros de la 

comunidad educativa; personal de administración y servicios, padres, alumnos y 

profesores.  

Entre los alumnos la convivencia está dentro de la normalidad y aunque no se aprecien 

circunstancias que puedan inferir algún tipo de problema, se mantiene una actitud 

constante de vigilancia y prevención. Las familias colaboran de manera general con el 

centro aunque no disponemos de ninguna que esté dispuesta a recoger el testigo del 

anterior AMPA y formar una nueva, por lo tanto se carece de este órgano desde el curso 

2018/19. 

Entre los profesores la relación magnífica, hay un contacto fluido y un ambiente 

distendido. Se aprecia voluntad de cooperación y, a menudo, las compañeras se prestan 

voluntarias para ayudarse entre sí aunque ello les suponga más trabajo. Esta relación 

facilita mucho el trabajo en equipo y la marcha diaria del centro. 

Por parte de los alumnos hacia los profesores la relación suele ser afectuosa y de 

respeto. 
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En lo que se refiere a la Convivencia en nuestro Centro, teniendo en cuenta las 

intervenciones que se vienen realizando desde Jefatura y Dirección, los alumnos con los 

que se ha tenido que resolver algún problema de disciplina no llegan a un 2%. 

 

4. FINALIDAD DEL PLAN  

El Plan de Convivencia debe contribuir a concienciar y sensibilizar a la comunidad 

educativa sobre la importancia de una adecuada convivencia escolar e implicarla en su 

mejora. 

Fomentará en El Centro los valores, las actitudes y las experiencias que permitan 

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

Recoge y concreta los valores, objetivos y prioridades de actuación del proyecto 

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

previstas para la consecución de dichos fines. 

Promueve la formación en la comunidad educativa y el desarrollo de procedimientos y 

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

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

prevención de la violencia de género y de las actitudes y comportamientos xenófobos y 

racistas. 

También promueve la prevención, detección, intervención, resolución y seguimiento de 

los conflictos interpersonales que pudieran plantearse en el centro, así como de todas 

las manifestaciones de violencia o acoso entre iguales. 

Tiene la misión de facilitar a los órganos de gobierno y al profesorado procedimientos 

claros de intervención, instrumentos y recursos en relación con la promoción de la 

cultura de paz, la prevención de la violencia y la mejora de la convivencia en el centro. 

Fomenta el diálogo como factor favorecedor de la prevención y resolución de conflictos 

en todas las actuaciones educativas. 

Potencia la educación en valores para la paz y la educación cívica y moral en todas las 

actividades y su desarrollo en el centro educativo. 
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Impulsa que las relaciones sean fluidas y respetuosas entre los distintos sectores de la 

comunidad educativa. 

Promueve que los padres o tutores sean formadas en temas de convivencia, acoso, 

ciberacoso y uso responsable de las nuevas tecnologías. 

 

5. OBJETIVOS 

Ofrecer a los a alumnos un entorno seguro donde convivir e integrarse, favoreciendo la 

tolerancia y el respeto.  

Formar personas capaces de comprender y respetar la diversidad, proporcionando a los 

alumnos estrategias de resolución de conflictos a través del diálogo. 

Contribuir a que nuestros alumnos formen parte de una escuela social y solidaria. 

Proporcionar a nuestros alumnos experiencias de aprendizaje activas, potenciando su 

motivación y participación en todas las actividades propuestas. 

Tener una línea pedagógica que favorezca el aprendizaje experimental, motivador y 

cooperativo, donde puedan aprender a trabajar en equipo. 

Favorecer la coordinación de todos los miembros de la Comunidad Educativa y del 

entorno e instituciones cercanas para mejorar la convivencia. 

 

6. VALORES Y PRINCIPIOS 

Partiendo de que en toda relación humana pueden aparecer diferentes conflictos, fruto 

de la convivencia, el principio del que partimos es el dar a nuestros alumnos estrategias 

para prevenirlos y enseñarles a resolverlos de una manera adecuada y constructiva. 

Igualmente, este plan se propone proporcionar a la comunidad educativa las 

herramientas para detectar y mediar ante los conflictos que surjan en las aulas no solo 

mejorando así la convivencia en el colegio sino también ayudando a mejorar las 

competencias cívicas y sociales para la vida. 
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Los valores que subyacen en este Plan de Convivencia son los de la resolución pacífica 

de conflictos: 

 Justicia: supone otorgar a cada persona lo que le corresponde, por tanto implica 

respetar y proteger los derechos fundamentales de toda persona. 

 Paz y no violencia: la paz es algo procesual y activo, por lo tanto es el resultado 

de resolver los conflictos con justicia y sin que ninguna parte se perjudique. 

Sería por tanto lo que queda cuando éstos se resuelven con justicia y por tanto 

exige una intervención que cuide la reparación, conciliación y resolución. 

 El perdón: que no es excusa ni olvido, significa el reconocimiento de la 

responsabilidad con la falta y el compromiso de no volver a reincidir. El perdón 

es el extremo opuesto a la venganza. 

 Solidaridad, participación y cooperación: la solidaridad como cualidad de ser 

humano que nos lleva a establecer relaciones sociales positivas, de cooperación 

basada en el bien de todos. Lleva implícito un reconocimiento y aprecio de los 

aspectos colectivos. 

 Lealtad y honestidad: supone vivir asumiendo el compromiso con nosotros y 

con los demás. 

 Respeto y reconocimiento: por uno mismo y los demás. Supone reconocer que 

todas las personas tienen unos derechos que nadie puede conculcar. 

 Empatía: significa atender y cuidar el plano emocional y afectivo de las 

personas, ser compasivo y conocer los sentimientos propios y de los demás. 

 Esperanza: supone tener sueños, anhelo y deseos de mejora respecto a 

nosotros mismos y los demás. Está ligada al optimismo no ingenuo. 

 Autodisciplina: supone tener control sobre uno mismo. 

 Confianza y responsabilidad: aprender a vivir confiando en uno mismo y en los 

demás. 

 Compromiso: tener y mantener un interés profundo por algo o alguien. 
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 Creatividad: potenciar la imaginación como estrategia fundamental en la 

resolución de conflictos. 

 Flexibilidad: estar abierto a los cambios y adecuarse a la diversidad de 

aptitudes, intereses, expectativas y necesidades de las personas. 

 Serenidad y paciencia: aprender a vivir los conflictos con calma, reconociendo 

su naturaleza, y no dejándonos inundar por la ira.  

 Tolerancia: actitud de respeto de las opiniones, ideas o actitudes de los demás 

aunque no coincidan con las propias. 

 

Fundamentándonos en estos valores, nuestros objetivos son: 

 Promover la igualdad entre hombres y mujeres 

 Favorecer así la integración de todos nuestros alumnos. 

 Favorecer el respeto a la diversidad de opiniones, religión, cultura… 

 Potenciar la empatía y solidaridad. 

 Aprender a respetar las distintas opiniones cuando se trabaja en equipo. 

 Aprender a resolver los conflictos, de forma pacífica a través del diálogo. 

 Aprender a ser asertivos y utilizar la crítica constructiva. 

 Enseñarles a conocer y aceptar las diferencias de los demás, desarrollando la 

capacidad de ayuda. 

 Conocer, asumir y respetar las normas, favoreciendo un clima adecuado de 

convivencia en el centro. 

 

7. ASPECTOS ORGANIZATIVOS 

El Plan de Convivencia afecta a toda la comunidad educativa y por eso todos sus 

miembros están implicados en su puesta en práctica: profesores, monitores, alumnos, 

familias, personal no docente. 
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Sus derechos y deberes que aparecen recogidos en el 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.  

 

8. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

Artículo 4 

DERECHOS DEL ALUMNADO 

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

de julio, reguladora del Derecho a la Educación: 

a) A recibir una formación integral de calidad y en condiciones de equidad que con- 

tribuya al pleno desarrollo de su personalidad. 

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

los aprendizajes, la promoción y la permanencia. 

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

conforme a criterios de plena objetividad y equidad. 

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

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

su libertad de conciencia y sus convicciones ideológicas, religiosas y mora- les, así como 

su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones, de acuerdo con la 

Constitución Española. 

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

índole. 

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

g) A recibir orientación educativa y profesional. 

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

hombres. 
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i) A ser informados por sus representantes en los órganos de participación en los 

que estén representados y por parte de las asociaciones de alumnos, y a manifestar 

libremente sus opiniones, de manera individual y colectiva. 

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

establecidos en la normativa vigente. 

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

la normativa vigente. 

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

ESO, con respecto a la asistencia a clase, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio 

del derecho de reunión y sean comunicadas previamente a la dirección del centro. 

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

elaboración del plan de convivencia y a formular propuestas de mejora sobre el mismo. 

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

desventajas de tipo personal, familiar, económico, social y cultural, especialmente en el 

caso de presentar necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso 

y la permanencia en el sistema educativo. 

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

accidente. 

 

Artículo 5 

DEBERES DEL ALUMNADO 

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

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

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

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

al profesorado y el derecho de sus compañeros a la educación. 

3º Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y del material didáctico. 
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4º Seguir las directrices del profesorado respecto a su educación y aprendizaje, 

cumpliendo las tareas formativas que se le encomienden. 

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

complementarias. 

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

dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, la 

igualdad de derechos entre mujeres y hombres y todos los demás derechos 

fundamentales de los integrantes de la comunidad educativa, evitando cualquier tipo 

de discriminación por razón de nacimiento, raza, sexo, opinión o cualquier otra 

circunstancia personal o social. 

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

mismo, de acuerdo con la normativa vigente. 

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

e) Respetar las normas de convivencia, así como las de organización y funciona- 

miento, del centro educativo. 

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

orientaciones del profesorado y los órganos de gobierno del centro. 

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

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

educativa que presencie o de las que sea conocedor. 

 

Artículo 6 

DERECHOS DE LOS PADRES O TUTORES 

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

hijos o representados, tienen los siguientes derechos: 

a) A que sus hijos o tutelados reciban una educación con garantía de calidad, igual- 

dad y equidad, conforme con los fines establecidos en la Constitución, en el Esta- tuto 

de Autonomía de la Comunidad de Madrid y en las leyes educativas. 
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b) A ser respetados por el resto de la comunidad educativa y a que se respeten las 

propias convicciones ideológicas, políticas, religiosas y morales. 

c) A la libertad de elección de centro educativo de conformidad con las normas vi- 

gentes, y a disponer de la información necesaria para poder ejercer este derecho. 

d) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integración 

socioeducativa de sus hijos o tutelados. 

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

aclaraciones sobre los resultados de las mismas. 

f) A recibir información sobre las normas que regulan la organización, convivencia 

y disciplina en el centro docente donde estudian sus hijos o tutelados. 

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

acciones contrarias a la convivencia escolar, en los términos establecidos en este 

decreto. 

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

que afecta a sus hijos o tutelados o al núcleo familiar. 

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

conductas contrarias a normas de convivencia de sus hijos o tutelados. 

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

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

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

normas que regulan la organización, convivencia y disciplina en el centro, en los 

términos establecidos en la normativa vigente. 

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

convicciones. 

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

educativo, en los términos establecidos en las leyes. 

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

profesional de sus hijos. 
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Artículo 7 

DEBERES DE LOS PADRES O TUTORES 

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

dificultad, para que sus hijos o pupilos cursen las enseñanzas obligatorias y asistan 

regularmente a clase. 

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

necesarias para el progreso escolar. 

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

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

comunidad educativa. 

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

docentes, el proyecto educativo, así como respetar y hacer respetar la autoridad y las 

orientaciones del profesorado en el ejercicio de sus competencias. 

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

centro y al cuidado de sus instalaciones y materiales. 

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

personal, vestimenta y estudio de sus hijos o tutelados menores de edad. 

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

encomienden. 

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

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

mejorar el rendimiento de sus hijos o tutelados. 

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

profesorado. 

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

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

tecnologías de la información y comunicación, prestando especial atención a aquellos 

hechos que pudieran estar relacionados con el ciberacoso en el ámbito escolar. 
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Artículo 8 

DERECHOS DEL PROFESORADO 

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

la comunidad educativa. 

b) A desarrollar su función docente en un ambiente educativo de orden, disciplina 

y respeto a sus derechos en el que se garantice y preserve su integridad física, moral y 

profesional. 

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

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

con la colaboración de la comunidad educativa. 

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

propuestas para mejorarlo. 

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

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

escolar. 

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

alumnado para poder proporcionar un clima adecuado de convivencia escolar y facilitar 

una educación integral al alumnado. 

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

la cobertura de su responsabilidad civil, en el caso de los profesores de los centros 

públicos y, en relación con los hechos que se deriven de su ejercicio profesional y de las 

funciones que realicen dentro o fuera del recinto escolar, de acuerdo con la normativa 

vigente. 

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

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

estímulos y herramientas más adecuados para promover la implicación del profesorado 

en actividades y experiencias pedagógicas de innovación educativa relacionadas con la 

convivencia escolar y la resolución de conflictos. 
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j) A participar en la vida y actividades del centro y en la organización, funciona- 

miento y evaluación del centro educativo, en los términos establecidos en las le- yes 

educativas vigentes. 

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

administrativos, legales y profesionales en general que afectan al ejercicio de sus 

funciones. 

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

legislación vigente y teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades 

docentes. 

 

Artículo 9 

DEBERES DEL PROFESORADO EN EL ÁMBITO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR 

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

ciencia y las convicciones religiosas, ideológicas, políticas y morales, así como la 

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa. 

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

Consejo Escolar del centro en materia de participación educativa y convivencia escolar, 

en el marco de la legislación vigente. 

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

respetando su diversidad y fomentando un buen clima de participación y convivencia 

que permita el buen desarrollo del proceso de enseñanza-aprendizaje. 

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

eficaz, para mantener un ambiente adecuado de estudio y aprendizaje durante las 

clases, así como en las actividades complementarias y extraescolares, tanto dentro 

como fuera del recinto escolar. 

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

e integración socioeducativa de sus hijos o tutelados. 

f) Colaborar en la prevención, detección, intervención y resolución de las 

conductas contrarias a la convivencia y gestionar la disciplina y el orden, tomando las 
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medidas correctoras educativas que correspondan en virtud de este decreto y de 

conformidad con las normas de convivencia del centro. 

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

directivo y de los padres o tutores, cuando corresponda, los incidentes relevantes en el 

ámbito de la convivencia escolar para que se puedan tomar las medidas oportunas, 

guardando reserva, confidencialidad y sigilo profesional sobre la información y 

circunstancias personales y familiares del alumnado, conforme a la normativa vi- gente, 

y sin perjuicio de prestar a sus alumnos la atención inmediata que precisen. 

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

infantil, juvenil o de género que presenten indicios de violencia contra niños y niñas o 

mujeres, de conformidad con la normativa vigente. 

i) Controlar las faltas de asistencia y los retrasos de los alumnos e informar a los 

padres o tutores, cuando el alumno es menor, según el procedimiento que se establezca 

en las normas de convivencia del centro. 

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

alumnado con necesidad específica de apoyo educativo. 

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

y gestión de grupos, así como promover actividades y experiencias pedagógicas de 

innovación educativa relacionadas con la convivencia escolar. 

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

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

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

colaboración, en su caso, con los servicios o departamentos especializados. 

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

alumnado. 

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

dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros. 
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p) La contribución a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de 

res- peto, de tolerancia, de participación y de libertad para fomentar en los alumnos los 

valores de la ciudadanía democrática. 

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

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

r) Hacer públicos al comienzo del curso los contenidos, procedimientos, 

instrumentos y criterios de evaluación y calificación de las diferentes asignaturas. 

 

Artículo 10 

DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

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

la comunidad educativa en el ejercicio de sus tareas y funciones. 

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

siempre su integridad física y moral. 

 

Artículo 11 

DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

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

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

los miembros de la comunidad educativa. 

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

conductas contrarias a la convivencia y, en particular, de las situaciones de violencia y/o 

acoso escolar, fomentando un buen clima escolar. 

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

las alteraciones de la convivencia, guardando reserva, confidencialidad y sigilo 

profesional sobre la información y circunstancias personales y familiares del alumnado. 

En este sentido deberá cumplir y asegurar en el ámbito de sus funciones la protección 

de datos de carácter personal. 
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d) Custodiar la documentación administrativa, así como guardar reserva y sigilo res- 

pecto a la actividad cotidiana del centro escolar. 

 

9. NORMAS BÁSICAS DE CONDUCTA 

NORMAS DE CONDUCTA HORARIO LECTIVO 

ENTRADAS 

El centro abrirá sus puertas cinco minutos antes de comenzar las clases, para facilitar 

que los alumnos y alumnas se dispongan en sus correspondientes filas, no haciéndose 

responsable del cuidado y vigilancia de los alumnos, hasta que suene la señal de entrada 

a las clases. 

Las familias de alumnos y alumnas de Educación Infantil podrán acompañar a sus hijos 

hasta la fila correspondiente y permanecer con ellos hasta el momento de la entrada. 

Las familias de alumnos y alumnas de 3 años, para facilitar el proceso de adaptación, 

podrán acompañar a sus hijos hasta la puerta del aula durante los meses de septiembre 

y octubre del curso escolar. 

Los alumnos de Educación Primaria entrarán al recinto escolar y se colocarán en su fila 

correspondiente cuando sea la hora de comenzar las clases. Los padres podrán acceder 

hasta el comienzo de la zona del porche, siempre y cuando no haya problemas 

sobrevenidos, en cuyo caso deberán permanecer fuera del recinto escolar. 

En la medida de lo posible, el centro cerrará la puerta del recinto escolar pasados diez 

minutos del inicio de las clases. Aquellos alumnos que lleguen al centro pasado ese 

tiempo deberán pasar directamente a Dirección, y los padres rellenarán y firmarán la 

Entrada con Retraso. Después se les indicará si pueden pasar al aula (alumnos de 

Infantil) o deben esperar al cambio de hora (alumnos de Primaria). Será considerado 

como un retraso por lo que la familia deberá justificar el mismo presentando al tutor el 

modelo establecido para tal fin. 

A primera hora de la mañana, los alumnos accederán a las aulas acompañados por los 

profesores tutores quienes se responsabilizarán del orden en la entrada de sus alumnos. 
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Al finalizar el recreo será el profesor que deba impartir clase a ese grupo, el que deba 

acompañar a los alumnos. 

 

SALIDAS 

Se realizarán cuando el profesor lo indique. 

El profesor que en ese momento se encuentre en el aula con los alumnos se  

responsabilizará del orden en la salida de los mismos. En infantil, 1º y 2º de E. Primaria 

se entregarán en mano a sus familias. En 3º, 4º 5º y 6º de Educación Primaria se les 

acompañará hasta la puerta del porche donde sus familiares deberán recogerles. 

Los alumnos deberán dejar el aula recogida, con las sillas encima de las mesas y bajar 

las escaleras en fila con su grupo, de forma ordenada, acompañados por el profesor 

responsable en cada momento. 

Con respecto a los alumnos que utilizan el servicio de comedor, en el caso de los alumnos 

de Educación Infantil, serán recogidos por la cuidadora del servicio de comedor, unos 

minutos antes de que suene el timbre. Los alumnos de Educación Primaria serán 

acompañados hasta el comedor por el profesor que imparta la última sesión, cuando 

bajen la fila. 

Será imprescindible que todas las personas que vengan a recoger a los alumnos del 

servicio de comedor, sean autorizadas por los padres o representantes legales de los 

alumnos en la ficha para tal fin. El centro  exigirá DNI o similar para la identificación del 

familiar o responsable que acuda a recoger a los alumnos. 

Si se fueran a producir retrasos en la recogida de alumnos la familia deberá informar de 

ello en secretaría con antelación. En el caso de estos retrasos se produzcan de forma 

reiterada el centro tomará las medidas oportunas para solucionar el problema. 

Si a un alumno que no sea de comedor no vienen a recogerle, este será pasado al 

comedor, debiéndose hacer cargo la familia del pago correspondiente de este servicio. 

En el caso de que a un alumno no se le venga a recoger y no se pueda contactar con 

ninguna persona autorizada o se prolongue la espera más de quince minutos, se 

procederá a informar a la policía de familia para que se haga cargo del menor. 
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Para las salidas dentro del horario escolar, se deberá avisar con antelación, vía agenda, 

al tutor de la necesidad de la salida y en cualquier caso deberán cumplimentar en 

secretaría un modelo en el que se indique la hora en que el familiar o adulto responsable 

y debidamente autorizado recoge al niño. 

 

OTRAS NORMAS GENERALES 

Está prohibido correr, empujar, resbalar por la barandilla... y cualquier tipo de conducta 

que ponga en peligro la integridad de los alumnos/as en las entradas y salidas. 

Conviene no interrumpir las clases, en la medida de lo posible, por lo que, aquellos 

alumnos/as que no puedan entrar a la hora de comienzo de las clases 9:00h, acudirán a 

secretaría desde donde se les acompañará, cuando corresponda, a su aula de referencia. 

Las familias comunicarán por escrito a la Secretaría del centro los cambios de dirección, 

teléfono, etc. que puedan producirse a lo largo de la escolaridad, con el propósito de 

optimizar la comunicación familia-centro. 

Las familias comunicarán por escrito a la Secretaría del centro el cambio de la asignatura 

de religión a valores cívicos y sociales o viceversa durante los meses de mayo y junio del 

curso anterior, para poder establecer los grupos correctamente. 

Las familias velarán para que sus hijos e hijas no traigan al centro escolar juegos de 

ningún tipo, dinero u otros objetos de valor, puesto que el centro no se responsabilizará 

de su pérdida o deterioro. 

Todas las faltas de asistencia, así como los retrasos, serán debidamente justificadas 

(visita médica, enfermedad, urgencia familiar,…) por el padre/madre/tutor/a legal 

presentando una justificación firmada al tutor. 

Cuando un alumno falte repetidamente a clase, con o sin causa justificada, podrá perder 

el derecho a la evaluación continua, y también se podrá iniciar un expediente de 

absentismo a petición del tutor y según el criterio que establezca el Consejo Escolar para 

ello. La familia, en ese caso, será informada por escrito del proceso a seguir. 
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NORMAS DE LOS CAMBIOS DE CLASE. 

Durante los cambios de clase, los alumnos permanecerán dentro del aula, en silencio y 

con corrección hasta que llegue el siguiente profesor. En caso de que no llegara nadie 

en un plazo de 5 minutos, los delegados o responsables de la clase acudirán a dirección 

a comunicar dicha circunstancia. 

Cuando se deban realizar cambios de aula, como en Religión/Valores, Educación Física, 

Música, E. Compensatoria, PT, AL, apoyos, grupos flexibles, etc. estos se realizarán 

atendiendo a las normas generales, y siempre acompañados por el profesor 

responsable. 

 

NORMAS DE LOS RECREOS. 

Las salidas y entradas del recreo se realizarán de la misma forma y con las mismas 

consideraciones que las entradas y salidas del Centro señaladas anteriormente. 

Los alumnos no podrán permanecer en las aulas durante el tiempo de recreo salvo  que 

estén acompañados por un profesor que se responsabilizará de ellos. Del mismo modo, 

como norma general, no se permitirá el acceso a las aulas una vez comenzado el recreo. 

La vigilancia del recreo por parte del profesorado se realizará por turnos, a razón de 1 

profesor por cada 60 alumnos o fracción, en el caso de Educación Primaria, y 1 profesor 

por cada 30 alumnos o fracción, en el caso de Educación Infantil.  

Los días de lluvia o en los que existan condiciones meteorológicas, o de otro tipo, que 

desaconsejen la salida al patio, cada curso permanecerá en el aula correspondiente bajo 

la vigilancia de su tutor. Los alumnos y alumnas podrán ir al servicio siempre que su 

profesor o profesora lo autorice, respetando para ello las normas del centro, y siempre 

de uno en uno. Se realizarán apoyos al profesorado por parte de los especialistas que 

no tengan tutoría asignada, según asigne la Jefatura de Estudios. 

La salida y entrada del recreo estará marcada con la sirena. La decisión de no salir al 

patio a la hora del recreo dependerá, en todo caso, de   la Dirección del Centro. En caso 

de no sonar la sirena del recreo por previsión de lluvia, aquel tutor que lo estime 

oportuno, podrá sacar a sus alumnos al porche, bajo su responsabilidad, siempre y 

cuando no haya otros grupos que permitan el normal desarrollo del recreo. 
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No está permitido ningún material de juego que suponga peligro para el resto de  

alumnado, así como los juegos violentos. Los alumnos no deben traer juguetes de 

ningún tipo al centro (salvo los autorizados por el profesorado, previa consulta).  

Los alumnos de Infantil y Primaria poseen zonas del patio diferenciadas y tienen que 

respetar su uso. Igualmente, los alumnos deben permanecer durante el recreo en las 

zonas del patio visibles por el profesorado para posibilitar su correcto cuidado. 

No está permitido que los alumnos reciban absolutamente nada a través de las vallas 

del recinto escolar. 

El horario de utilización de las pistas de juego se establecerá a principio de curso por 

Jefatura de estudios, entendiéndose que el grupo asignado es el que tiene preferencia 

de uso esos días. Solamente se podrá utilizar un balón blando, de espuma o de goma. 

Los alumnos y alumnas, durante el recreo, pueden acudir al profesorado que esté al 

cargo de su cuidado para solicitar de ellos la atención que requieran; el profesorado 

tiene la obligación de prestar una atención esmerada y correcta a todo el alumnado 

durante el transcurso del recreo y, en general, durante toda la jornada escolar. 

En el transcurso de los recreos o en cualquier otro momento, los alumnos accidentados 

levemente serán atendidos por algún profesor. Si, a juicio del centro, es conveniente 

trasladar al alumno o alumna a una dependencia sanitaria, previo intento de aviso a la 

familia, se hará actuando “como haría un buen padre de familia”. Si el accidente reviste, 

a juicio del centro, gravedad, se notificará a la familia y a su vez al teléfono de 

emergencia del 112 para recibir las indicaciones oportunas por personal cualificado.  

Se fomentará el buen uso de las papeleras y se cuidará la limpieza del patio. Así como la 

recogida selectiva y diferenciada de los residuos orgánicos, envases, papel y pilas.  

 

NORMAS SOBRE LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO 

Todos los alumnos tienen derecho a participar en las actividades complementarias 

programadas en la PGA. 

Los alumnos podrán perder este derecho si cometen alguna falta disciplinaria y se les 

sanciona sin participar en la actividad. 



 

 

25 

Los maestros que consideren que un alumno, debido a cualquier circunstancia, no debe 

participar en una actividad en concreto, deberán comunicarlo al Equipo Directivo en 

primer lugar y a la familia después, junto con las razones de dicha decisión y 

acompañarán las tareas y actividades que determine el equipo de profesores que le 

imparte clase. 

Todos los alumnos que participen en las salidas, deberán presentar al tutor la 

correspondiente autorización de sus padres/madres/tutores/as legales, debidamente 

firmada, así como la cantidad económica que se haya fijado para tal actividad y que 

habrá sido comunicada a las familias por escrito y con varios días de antelación. 

En caso de realizar alguna actividad en el centro que implique algún coste económico 

para los alumnos, no podrán participar en ella aquellos que no hayan hecho el pago de 

la cantidad estipulada, quedando a cargo de otro profesor durante dicha actividad. 

El alumnado respetará, durante el desarrollo de las actividades que se realicen fuera del 

centro, las mismas indicaciones y normas establecidas para el desarrollo de las 

actividades que se realizan dentro del recinto escolar. 

En caso de que la actividad requiera desplazamiento en autobús, el alumnado 

obedecerá las indicaciones del personal responsable de dicho transporte, 

comprometiéndose a utilizar debidamente el cinturón de seguridad, siempre que éste 

exista. 

 

NORMAS DE CONDUCTA EN SALIDAS COMPLEMENTARIAS, DESAYUNO Y COMEDOR 
 

NORMAS GENERALES 

Los alumnos serán recogidos por sus familiares a las 15:00h o a las 16:00h en el periodo 

ordinario, y una hora menos en los periodos de jornada reducida (septiembre, junio y 

último día lectivo de diciembre) 

En caso de no poder venir a recogerles, las familias rellenarán, una hoja de datos 

indicando a las personas autorizados para la recogida de los alumnos, los cuales deberán 

ser mayores de edad; esa hoja se entregará en Secretaría junto con el contrato de 

comedor de este curso. 
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Los pagos se realizarán en torno al 10 de cada mes mediante domiciliación bancaria o 

con un talón o en efectivo en secretaría (excepto el mes de septiembre y enero que se 

realizará del 8 al 15) 

Se consideran alumnos comensales eventuales, aquellos alumnos que se quedan a 

comer esporádicamente. Para ser considerados fijos, deberán asistir un mínimo de tres 

días semanales todos los meses. 

Las familias deberán comunicar su intención de usar este servicio en la Secretaría del 

Centro, personalmente o a través del teléfono, con una antelación mínima de 24 horas. 

Con menor antelación no se podrá asegurar el servicio. 

Las familias son responsables de abonar, obligatoriamente, los recibos correspondientes 

en los primeros 5 días del mes; el impago dará lugar a la supresión del servicio de 

comedor escolar del alumno.  

La no asistencia al comedor escolar  por parte de los alumnos/as no da derecho a la 

devolución de ese día.  

Se debe comunicar en Secretaría la baja como usuario del servicio o la inasistencia al 

mismo por un tiempo determinado, con la antelación suficiente. 

Queda terminantemente prohibido que durante este servicio los alumnos entrar en los 

distintos edificios del Colegio. 

El tiempo del recreo se organizará en el patio, excepto los días de lluvia y frío en que se 

utilizarán espacios alternativos. La decisión de salir o no al patio corresponde al Equipo 

Directivo, oído a las cuidadoras. 

Los padres y madres de los alumnos no podrán acceder a las dependencias del comedor, 

salvo autorización expresa. 

Finalizado el horario del comedor, igualmente, no se permitirá la entrada de 

padres/madres ni alumnos al comedor. 

Como norma general no se administrará ningún tipo de medicamento, salvo causas 

justificadas, autorizadas y asumidas por el Equipo Directivo. 

La rotura o pérdida de elementos del menaje de forma intencionada dará lugar a la 

reposición de lo deteriorado o perdido por parte del alumno, padres o tutores legales 

del mismo. 

El personal del comedor no se hace responsable de los objetos y efectos personales de 

los alumnos. Todos aquellos objetos que quedan en las dependencias del comedor al 
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término de cada día se envían al baúl de objetos perdidos que se encuentra situado en 

la entrada del edificio principal. 

Los cuidadores, cuando lo consideren adecuado y especialmente para los niños de 

educación infantil, permitirán el uso de los aseos. Cuando por motivos diversos, un niño 

se encuentre muy sucio, mojado o se haya hecho sus necesidades, se avisará por 

teléfono para que vengan a cambiarlo.  

   

NORMAS DURANTE EL SERVICIO 

Las mismas que rigen durante el horario escolar. Además, específicamente: 

El alumnado usuario del servicio de comedor tendrá DERECHO a: 

Recibir una dieta variada equilibrada y saludable y adecuada a las necesidades 

especiales si las hubiera, del alumnado que precisa de dieta especial debido a 

intolerancias, alergias alimentarias u otras enfermedades que así lo exijan. 

Recibir orientaciones encaminadas a reforzar la adquisición de hábitos alimentarios 

saludables, de higiene y sociales. 

Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre que 

queda antes y después de las comidas. 

Disponer de tiempo suficiente para disfrutar de la comida de forma relajada. 

Recibir un trato correcto por parte del personal que realiza funciones dentro del 

comedor escolar. 

Ser atendidos con prontitud ante cualquier incidencia que surja durante la prestación 

del servicio de comedor. 

 

El alumnado usuario del servicio de comedor y/o aula matinal estará OBLIGADO a: 

Tener un adecuado comportamiento durante la prestación del servicio y en los períodos 

anteriores y posteriores a éste. 

Cumplir las orientaciones, atender y respetar al personal que realiza funciones en el 

comedor. 

Observar diligentemente las normas de higiene tales como el lavado de manos, antes 

de las comidas e higiene buco-dental después de las mismas. 

Mostrar respeto, cooperación y solidaridad con sus compañeros. 
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Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre que 

queda  después de las comidas. 

Respetar las instalaciones y hacer un buen uso del mobiliario y enseres del comedor 

cuidando de que estos se mantengan limpio 

 

Actividad 
Normas de conducta 

Tareas 

preventivas 

Consecuencias y/o 

sanciones 

Salidas 

complementarias 

 Permanecer 

con el grupo y a la vista 

del profesor y/ o 

monitor. Estar atento a 

sus indicaciones. 

 Participar 

activamente en las 

actividades 

 Cuidado y 

respeto del entorno. 

 Ningún alumno 

participará en una 

salida complementaria 

sin autorización escrita 

del padre/madre o 

tutor legal 

 En las 

charlas 

preparatorias 

de las 

actividades 

insistir en la 

importancia de 

esta norma por 

su propio 

bienestar y 

seguridad. 

 Preparar 

la actividad con 

los alumnos 

indicándole las 

normas 

específicas de la 

misma. 

 Estas 

actividades son 

parte del 

aprendizaje y 

del trabajo del 

 Privación del 

derecho a participar 

en la actividad 

permaneciendo al 

lado del profesor/ 

monitor.  Notificació

n a la familia.  

 Si el 

incumplimiento es 

reiterado y/o grave 

se podrá sancionar 

con la no 

participación en la 

siguiente salida, 

previa información 

por escrito a la 

familia.  

 Abandono 

inmediato de la 

actividad cuando la 

falta cometida sea 

muy grave.  



 

 

29 

aula, por tanto 

el 

comportamient

o que seguirá el 

alumnado será 

el mismo que 

dentro del 

colegio y con 

idénticas 

medidas 

sancionadoras. 

DESAYUNO 

 Participar 

activamente en las 

actividades propuestas 

por los monitores. 

 Seguir las 

indicaciones de los 

monitores. Dirigirse a 

ellos con respeto.  

 Tratar con 

respeto a los 

compañeros. 

 Program

ar actividades 

motivadoras. 

 Planteár

selas 

previamente a 

los alumnos y, 

en la medida de 

lo posible, 

aceptar sus 

propuestas y 

sugerencias. 

 Comunicació

n verbal al alumno. 

 A la 3ª vez se 

informará a la 

familia por escrito 

con aviso de que 

puede ser 

sancionado con 

privación del 

derecho a participar 

en la actividad. 

 En la 4ª 

ocasión se privará 

temporalmente de 

la actividad. 

Notificación a las 

familias  
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COMEDOR 

 Comer lo que se 

sirve, sin desperdiciar 

los alimentos. 

 Comportarse 

adecuadamente en la 

mesa y/o comedor 

hablando en un tono 

moderado, 

permaneciendo 

sentado. 

 Realizar las 

entradas y salidas al 

comedor de forma 

ordenada y siguiendo 

las instrucciones de los 

monitores.  

 Seguir las 

mismas normas que en 

el recreo escolar en el 

tiempo de recreo de 

comedor 

 Charlas 

y talleres para 

padres y 

alumnos sobre 

una 

alimentación 

sana y 

saludable. 

 Recorda

r las normas de 

comedor con 

frecuencia. 

 Reforzar 

positivamente a 

los alumnos 

que cumplen 

las normas.   

 Información 

a la familia 

 Cambiarle 

temporalmente de 

grupo de comedor. 

 Separación 

permanente de su 

grupo de referencia 

o mesa de comedor.  

 Suprimir 

tiempo de ocio 

 Trabajo 

social. 

 Si el 

incumplimiento 

persiste, EL alumno 

o alumna no asistirá 

a comedor por un 

tiempo razonable. 

 

NORMAS DE AULA 
 

HIGIENE E IMAGEN PERSONAL 

Todos los alumnos y alumnas, así como el profesorado, acudirán, al centro, 

correctamente vestidos y aseados. Se desaconsejan todas aquellas prendas que 

dificulten el desarrollo de las clases y se recuerda a las familias que los alumnos y 

alumnas deben acudir al centro con ropa y calzado deportivo los días que realicen 

Educación Física. Se prohíbe que las alumnas lleven zapatos con tacón, así como, a todos 
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los alumnos, la utilización de zapatillas con ruedas, con luces, botas de tacos, o cualquier 

otro calzado que pueda resultar, a juicio del profesorado, potencialmente dañino o 

perjudicial para el/los alumnos. 

La pediculosis (piojos) es frecuente en éste y en todos los centros escolares. Este Consejo 

Escolar establece que, en aquellos casos en que se observe de forma evidente o nos sea 

comunicado por terceras personas que un alumno o alumna padece pediculosis, el/a 

tutor/a lo comunicará directamente a la familia demandándole que proceda a subsanar 

dicha situación inmediatamente. Esta situación debe ser resuelta con inmediatez (se 

entiende dentro de los dos días posteriores desde que se informa a la familia). 

No está permitido que los alumnos y alumnas lleven cubierta parcial o totalmente la 

cabeza, en los recintos cubiertos, salvo casos de tratamiento médico. 

Los alumnos de este centro deberán ser autónomos en el uso del servicio y tener 

adquirido el control de esfínteres en el momento de su matriculación en este centro 

educativo. En el caso de que un alumno necesite cambio de ropa a lo largo de la jornada 

y ayuda para su aseo personal, los maestros lo pondrán en conocimiento de las familias 

inmediatamente. Las familias deberán establecer los cauces oportunos para atender 

estas eventualidades. 

Los alumnos de Educación Infantil e incluso Primaria que no sepan atarse los cordones 

deberán traer zapatos o zapatillas de velcro, así como pantalones fáciles de desabrochar.  

 

ADMINISTRACIÓN DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS: 

El centro no administra medicamentos a ningún alumno como norma general. En 

aquellos casos en que, debido a la imposibilidad de administrarlos antes o después de 

las clases,  se permitirá que un familiar acuda al centro para administrar el medicamento 

correspondiente. 

No permite a las familias,  aportar alimentos de elaboración casera en fechas singulares 

(celebraciones del centro, cumpleaños…), dada la imposibilidad de trazar la presencia 

de posibles alérgenos, ingredientes o fechas de caducidad. 

Las familias deberán justificar si sus hijos presentan algún tipo de intolerancia y/o alergia 

alimentaria, mediante informe médico en la Dirección del centro.  
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El centro recomienda a las familias que proporcionen a sus hijos e hijas una alimentación  

sana y completa con el fin de que puedan optimizar su formación; se desaconsejan para 

los desayunos del recreo la bollería industrial y todo tipo de snacks, golosinas y 

alimentos de escaso aporte nutricional. 

 

PROTOCOLO DE ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTE: 

El personal docente del centro dispone de botiquín de primeros auxilios para atender 

una lesión de carácter leve. Cualquier lesión leve será atendida en primera instancia por 

el personal al cargo del alumno y, en la medida de lo posible se informará a las familias 

de lo ocurrido. 

Ante lesiones mayores, el centro procederá de la siguiente manera: aviso a las familias 

(a través de los teléfonos proporcionados por ellas). En caso de no ser posible la 

localización, el centro podrá trasladar al alumno a una dependencia sanitaria siempre 

que a su juicio lo requiera. 

 

NORMAS INTERNAS DE AULA: 

Artículo 15 

La elaboración y seguimiento de las normas de convivencia en el aula 

El plan de convivencia también incluirá los criterios comunes y los elementos básicos 

que deben incorporar las normas de convivencia en el aula, así como el procedimiento 

de elaboración y los responsables de su aplicación. 

A partir de los equipos de ciclo, se recogen unas consideraciones generales acerca de los 

elementos básicos que deben incorporar estas normas, obteniéndose este resultado: 

Para Educación Infantil. 

 Respeto y tolerancia hacia los demás. 

 Favorecer un clima agradable y de confianza en el aula y entre los compañeros. 

 Mantener el orden y una higiene básica. 

 Mantener una actitud adecuada y de respeto en las instalaciones del centro. 
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 Establecer unos márgenes adecuados para sentar las bases del diálogo. 

Para Educación Primaria. 

 Respetar a los compañeros y los profesores. 

 Mantener una postura correcta. 

 Pedir permiso para levantarse o hablar. 

 Cooperación entre iguales. 

 Puntualidad. 

 Fomentar el orden, la limpieza y el reciclado. 

 Respeto a los materiales del aula. 

 Ayuda y cooperación entre iguales. 

 Favorecer el silencio para aprender a pensar. 

 Ayuda y cooperación entre iguales. 

 Descanso activo entre clases.  

 Uso de los servicios. 

 Encargados de aula. 

El procedimiento para la elaboración de las normas de aula será la participación activa 

de todos los alumnos de la clase. Por ejemplo: en equipos cooperativos haciendo sus 

propuestas primero y después, tomando decisiones en una puesta en común. Se 

procurará redactarlas en positivo, evitando prohibiciones. 

Estas normas serán elaboradas y aprobadas durante el primer mes del curso con la 

colaboración del alumnado de cada grupo y el equipo docente del mismo, con la 

coordinación del tutor, siendo evaluado su cumplimiento a lo largo del curso por el 

equipo docente del aula. Estas normas deberán estar en consonancia con el plan de 

convivencia y deberán ser aprobadas por el jefe de estudios. 

También se tendrán en cuenta aspectos como: 
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Salvo que se autoricen para alguna actividad en particular, no se pueden utilizar  

instrumentos de grabación de video o audio, así como teléfonos móviles, smartwatches, 

video consolas o cualquier otro aparato electrónico. 

Los alumnos deben entregar todas las comunicaciones entregadas por el centro, y 

cuando sea preciso devolverlas firmadas. 

 

NORMAS ESPECÍFICAS SOBRE EL TRABAJO COMPLEMENTARIO: DEBERES 

 Cada profesor, en su sesión, solicitará a diario, que los alumnos completen, de 

manera individual, una parte del trabajo propuesto. 

 Los alumnos en función de su destreza y aprovechamiento del tiempo, cuando 

sea posible, terminarán estas tareas en el aula, contando para ello con cuantas 

aclaraciones necesiten por parte del profesor. Los alumnos que no lo terminen 

en clase, deberán hacerlo en casa, con la mayor autonomía posible, para 

completar adecuadamente el proceso de aprendizaje.   

 Cada tutor, con la colaboración de los profesores que imparten docencia en 

cada curso,  buscarán racionalizar la carga de trabajo, en particular para 

aquellos alumnos menos destreza o peor aprovechamiento del tiempo. 

 Cada profesor podrá solicitar a los alumnos algún trabajo de redacción, 

investigación, complementario para alguna de las materias. 

 Durante las vacaciones de Navidad, Semana Santa y Verano, los profesores  

podrán incluir recomendaciones de trabajo y estudio, en función de cada 

alumno. 

 

10. ACTIVIDADES PARA LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA 

ACTIVIDADES CON LAS FAMILIAS 

 Reuniones trimestrales con el tutor de cada grupo y las familias del mismo con 

el fin de informar de cuantas actividades estén previstas para cada trimestre, 

así como de los métodos de trabajo, evaluación, normas de clase y de centro…  

 Actividades conjuntas familia-escuela en diversos momentos del curso: 
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 Festival de Navidad 

 Pasaje del terror 

 Día de la Paz 

 Carnaval 

 Día del libro 

 Fin de curso y graduaciones de etapa 

 Implicación de las familias para colaborar en actividades lectivas. 

 Sesiones informativas acerca de algún tema en concreto 

ACTIVIDADES CON LOS ALUMNOS Y ALUMNAS DEL CENTRO 

Se muestran a continuación algunas de las actividades tipo que se pueden desarrollar 

con los distintos grupos de alumnos y alumnas para mejorar la convivencia escolar entre 

ellos. 

 Elaboración en el mes de septiembre de las normas de clase, que quedarán 

expuestas en cada aula, de manera visible para todo el grupo y para las familias. 

 Un insulto-una cualidad (trabajando la reparación moral del daño ocasionado 

por quien insulta a la persona insultada a través del reconocimiento de una 

cualidad que posea la persona insultada). 

 El sociograma de aula: durante el primer trimestre, en los cursos de tercero a 

sexto. Actualmente utilizaremos el Test Sociescuela proporcionado por la C. 

Madrid. 

 La asamblea organizada en Educación Infantil. 

 El contrato educativo (documento concreto con un grupo o alumno en 

circunstancias especiales en que queremos modificar una conducta) 

 Torneo deportivo de los recreos. 

ACTIVIDADES CON LOS PROFESORES 

 Reunión en navidades y al final de curso para comer o cenar todo el claustro. 

 Implicación del profesorado en la fiesta de las puertas abiertas. 

 Actividades puntuales como amigo invisible, día del maestro, etc. 
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11. RELACIONES ENTRE LA FAMILIA Y EL CENTRO 

Las familias respetarán los horarios y las formas de acceso establecidas para el uso de: 

 Secretaría, Jefatura de Estudios y Dirección 

 Tutorías  

 Otros servicios del centro escolar (comedor, desayuno, extraescolares, etc.) 

Los profesores/as respetarán el horario de entrada y de salida, no adelantando ni 

retrasando ninguna de las dos (salvo autorización expresa y previa aceptación de 

Dirección y las familias afectadas) 

El centro informará a las familias de: 

 Horarios, servicios y normas de funcionamiento general del centro. 

 Aquellas becas o ayudas que se tramiten desde el centro escolar. 

 La calificación académica de sus hijos. 

 Aspectos puntuales del desarrollo educativo de sus hijos que consideren 

relevantes. 

Las familias podrán solicitar al centro la información consideren oportuna respecto a: 

 Planes de estudio, programaciones escolares, proyectos educativos, normas de 

convivencia, etc. 

 Actividades complementarias y extraescolares del centro. 

 Todas aquellas actividades relacionadas con la marcha del curso escolar. 

Los profesores emplearán la agenda escolar como medio de información para 

comunicar a las familias situaciones propias de la marcha del curso, así como las 

incidencias cometidas y cualquier información que consideren oportuna. Las familias 

deberán supervisar las agendas. El centro considerará debidamente informado cuanto 

aparezca en dichas agendas.  
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Las familias se comprometen a cumplir los horarios establecidos para las actividades del 

centro (lectivas, horario ampliado, comedor, extraescolares…) El  incumplimiento de los 

horarios del centro se tratará del siguiente modo: 

Los alumnos que no sean recogidos por sus padres/madres y/o tutores legales, así como 

cualquier adulto autorizado por la familia, en la finalización del horario lectivo, 

permanecerán con el tutor, durante diez minutos; pasado este tiempo de cortesía el 

alumno será trasladado al comedor, servicio que posteriormente deberá abonar la 

familia. 

Aquellos alumnos que no sean recogidos por sus padres/madres y/o tutores legales, así 

como cualquier adulto autorizado por la familia, en la finalización del servicio de 

comedor escolar, se avisará a los padres pasados cinco minutos; si en quince minutos, 

como período máximo, no se hubiesen personado a recoger a sus hijos se avisará a la 

autoridad competente, para que se haga cargo de los menores abandonados. 

Cuando el centro tenga obligación de entregar documentación oficial a las familias de 

los alumnos esta solamente se realizará a los padres o tutores legales del niño, tal y 

como indica la normativa vigente. 
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12. SANCIONES Y ÓRGANOS COMPETENTES DE SU APLICACIÓN 

 ÓRGANOS COMPETENTES PARA LA ADOPCIÓN DE LAS MEDIDAS 

CORRECTORAS  

 

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO ORDINARIO 

(Decreto 32/2019, artículo 37) 

Los miembros del equipo directivo y los profesores serán considerados autoridad 

pública. En los procedimientos de adopción de medidas correctoras, los hechos 

constatados por profesores y miembros del equipo directivo de los centros docentes 

tendrán valor probatorio y disfrutarán de presunción de veracidad «iuris tantum» o 

salvo prueba en contrario, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los 

respectivos derechos o intereses, puedan señalar o aportar los propios alumnos. Todo 

ello en consonancia con el artículo 124.3 de la LOE y con el artículo 6 de la Ley 2/2010. 

TIPIFICACIÓN ÓRGANO COMPETENTE 

FALTAS 

LEVES 
 Todas 

 Cualquier profesor 

que presencie o tenga 

conocimiento de la 

comisión de la falta, dando 

cuenta al tutor del grupo y 

al jefe de estudios. 

FALTAS 

GRAVES 

 La realización de tareas en el centro, 

dentro o fuera del horario lectivo, que 

pudiera contribuir a la mejora de las 

actividades del centro o la reparación de los 

daños causados. (Art. 34.2.a) 

 Expulsión de la sesión de clase con 

comparecencia inmediata ante el jefe de 

estudios el director, la privación del tiempo 

de recreo o cualquier otra medida similar de 

aplicación inmediata. (Art. 34.2.b) 

 Tutor y Profesores 

del alumno 
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 ÓRGANOS COMPETENTES PARA LA ADOPCIÓN DE LAS MEDIDAS 

CORRECTORAS  

 

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO ORDINARIO 

(Decreto 32/2019, artículo 37) 

Los miembros del equipo directivo y los profesores serán considerados autoridad 

pública. En los procedimientos de adopción de medidas correctoras, los hechos 

constatados por profesores y miembros del equipo directivo de los centros docentes 

tendrán valor probatorio y disfrutarán de presunción de veracidad «iuris tantum» o 

salvo prueba en contrario, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los 

respectivos derechos o intereses, puedan señalar o aportar los propios alumnos. Todo 

ello en consonancia con el artículo 124.3 de la LOE y con el artículo 6 de la Ley 2/2010. 

TIPIFICACIÓN ÓRGANO COMPETENTE 

 Prohibición temporal de participar en 

actividades extraescolares por un periodo 

máximo de un mes, ampliables a tres en el 

caso de actividades que incluyan pernoctar 

fuera del centro.(Art 34.2.c) 

 Prohibición temporal de participar en 

los servicios complementarios del centro, 

excluido el servicio de comedor, cuando la 

falta cometida afecte a dichos servicios, y por 

un período máximo de un mes. (Art. 34.2.d) 

 El Jefe de Estudios y 

el Director, oído el tutor 

 Expulsión de determinadas clases por 

un plazo máximo de seis días lectivos 

consecutivos. (Art. 34.2.e) 

 Expulsión del centro por un plazo 

máximo de seis días lectivos. (Art. 34.2.f) 

 El Director del 

centro, oído el tutor 

 

FALTAS 

MUY 

GRAVES 

 Todas  Director 
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 ÓRGANOS COMPETENTES PARA LA ADOPCIÓN DE LAS MEDIDAS 

CORRECTORAS  

 

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO ORDINARIO 

(Decreto 32/2019, artículo 37) 

Los miembros del equipo directivo y los profesores serán considerados autoridad 

pública. En los procedimientos de adopción de medidas correctoras, los hechos 

constatados por profesores y miembros del equipo directivo de los centros docentes 

tendrán valor probatorio y disfrutarán de presunción de veracidad «iuris tantum» o 

salvo prueba en contrario, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los 

respectivos derechos o intereses, puedan señalar o aportar los propios alumnos. Todo 

ello en consonancia con el artículo 124.3 de la LOE y con el artículo 6 de la Ley 2/2010. 

TIPIFICACIÓN ÓRGANO COMPETENTE 

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO ESPECIAL 

(Decreto 32/2019, artículo 51) 

 Corresponde siempre al Director adoptar la correspondiente resolución, 

independientemente de la falta cometida y de la sanción propuesta por el instructor. 

 

13. CRITERIOS GENERALES PARA ADOPTAR MEDIDAS CORRECTORAS Y 

CAUTELARES 

Artículo 38 

Criterios generales para adoptar medidas correctoras y medidas cautelares 

En la adopción de medidas correctoras disciplinarias y de medidas cautelares, se 

deberán tener en cuenta los siguientes criterios generales: 

1. La imposición de medidas correctoras tendrá carácter educativo y procurará la 

mejora de la convivencia en el centro; además tendrá las siguientes finalidades: 

a) Preservar la integridad física y moral de todos los integrantes de la comunidad 

educativa. 
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b) Mantener el clima de trabajo y convivencia necesario para que el centro 

educativo y la actividad docente cumpla con su función. 

c) Preservar el derecho del profesorado a enseñar y del alumnado a aprender en 

las condiciones adecuadas. 

d) Favorecer la toma de conciencia por los alumnos de los valores de convivencia 

que deben regir en las relaciones entre todos los miembros de la comunidad educativa. 

e) Educar a los alumnos en el reconocimiento de los límites de sus actos y en la 

asunción de las consecuencias de los mismos. 

2. No se podrá privar a ningún alumno de su derecho a la educación obligatoria. 

3. En los casos de absentismo o riesgo de abandono escolar se procurará que las 

medidas correctoras que se adopten eviten que se acentúen estos problemas. 

4. Se deberán tener en cuenta, con carácter prioritario, los derechos de la mayoría 

de los miembros de la comunidad educativa y los de las víctimas de actos antisociales, 

de agresiones o de acoso, primando el interés superior de los menores sobre cualquier 

otro interés. 

5. Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las 

medidas correctoras de prohibición de participar en las actividades extraescolares o la 

de expulsión temporal de determinadas clases o del centro, el alumno realizará las 

tareas y actividades que determine el profesorado que le imparte clase, coordinados, en 

su caso por el tutor. 

6. Se valorarán la edad, situación y circunstancias personales, familiares y sociales 

del alumno, y demás factores que pudieran haber incidido en la aparición de las 

conductas o actos contrarios a las normas establecidas. 

7. Se deberán tener en cuenta las secuelas psicológicas y sociales de los agredidos, 

así como la repercusión social en el entorno del alumno creada por las conductas objeto 

de medidas correctoras. 

8. Las medidas correctoras deberán ser proporcionales a la edad de los alumnos y 

su situación socioemocional, así como a la naturaleza y gravedad de las faltas cometidas, 

y deberán contribuir a la mejora del clima de convivencia del centro. 
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Artículo 39 

Criterios generales de aplicación de las medidas correctoras y de las medidas cautelares 

En la aplicación de medidas correctoras y de medidas cautelares, se deberán tener en 

cuenta los siguientes criterios generales: 

1. Los padres o tutores del alumnado menor de edad deberán tener puntual 

información 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 determinará el horario y otras condiciones en las que un alumno 

temporalmente expulsado podrá acudir al centro durante el tiempo indispensable para 

realizar exámenes o para recoger instrucciones o materiales que determine el 

profesorado que le imparte clase. 

3. Las medidas correctoras de cambio de centro o de expulsión definitiva del mismo 

se aplicarán cuando la gravedad de los hechos cometidos y la presencia del alumno que 

los cometa en el centro supongan menoscabo de los derechos o de la dignidad para 

otros miembros de la comunidad educativa. 

4. Cuando se imponga la medida correctora de cambio de centro, la consejería 

competente en materia de Educación realizará el cambio de centro garantizándole un 

puesto escolar en otro centro sostenido con fondos públicos, con los servicios 

complementarios que sean necesarios. El director del centro elevará petición razonada 

ante la Dirección de Área Territorial, que tramitará esta propuesta en el plazo máximo 

de cinco días hábiles. El alumno que sea cambiado de centro deberá realizar las 

actividades y tareas que se determinen y que se desarrollarán en la forma en que se 

articule conjuntamente por los equipos directivos y los departamentos de orientación 

de los dos centros afectados. 

 

14. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES Y AGRAVANTES 

Artículo 40 
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Criterios para la graduación de las medidas correctoras 

1. Para la gradación de las medidas correctoras se apreciarán las circunstancias 

atenuantes o agravantes que concurran en el incumplimiento de las normas de 

conducta. 

2. Se considerarán circunstancias atenuantes: 

a) El arrepentimiento. 

b) La ausencia de intencionalidad. 

c) La reparación del daño causado. 

d) La colaboración en el esclarecimiento de los hechos o para la resolución pacífica 

del conflicto. 

e) No haber incurrido con anterioridad en incumplimiento de normas de 

convivencia durante el curso académico. 

 

3. Se considerarán circunstancias agravantes: 

a) La premeditación y la reiteración. Haber sido sancionado con anterioridad por el 

incumplimiento de normas de convivencia durante el curso académico. 

b) El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas, 

de menosprecio continuado y de acoso dentro o fuera del centro. 

c) Causar daño, injuria u ofensa a compañeros de menor edad o recién 

incorporados al centro. 

d) Las conductas que atenten contra el derecho a no ser discriminado por razón de 

nacimiento, raza, sexo, convicciones políticas, morales o religiosas, así como por 

padecer discapacidad física o psíquica, o por cualquier otra condición personal o 

circunstancia social. 

e) Los actos realizados en grupo o la incitación o estímulo a la actuación colectiva 

que atenten contra los derechos de cualquier miembro de la comunidad educativa. 
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f) La gravedad de los perjuicios causados al centro o a cualquier de los integrantes 

de la comunidad educativa. 

g) La publicidad o jactancia relativas a conductas perturbadoras de la convivencia a 

través de aparatos electrónicos u otros medios. 

 

15. RESPONSABILIDAD Y REPARACIÓN DE LOS DAÑOS 

Artículo 41 

Asunción de responsabilidades y reparación de daños 

1. Los alumnos quedan obligados a restituir cualquier pertenencia ajena que 

hubieran sustraído y a reparar los daños que causen, individual o colectivamente, de 

forma intencionada o por negligencia grave, a las instalaciones, a los materiales del 

centro y a las per- tenencias de otros miembros de la comunidad educativa, o, en su 

caso, deberán contribuir al coste económico de su reparación, coste que deberán asumir 

los padres, o tutores del alumnado menores de edad sobre los que ejerzan la patria 

potestad o la tutela. Asimismo, los padres o tutores asumirán la responsabilidad civil 

que les corresponda en los términos previstos por la Ley. La reparación económica no 

eximirá de la medida de corrección. 

En las normas de organización, funcionamiento y convivencia se podrán fijar aquellos 

supuestos en los que la reparación material de los daños pueda sustituirse por la 

realización de tareas que contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del centro, 

o a la mejora del entorno ambiental del mismo. 

2. Asimismo, cuando se incurra en conductas tipificadas como faltas de respeto, 

agresión física o moral a sus compañeros o demás miembros de la comunidad educativa, 

se deberá reparar el daño moral causado mediante la presentación de excusas y el 

reconocimiento de la responsabilidad en los actos, bien en público o bien en privado, 

según corresponda por la naturaleza de los hechos y de acuerdo con lo que determine 

el órgano competente para imponer la corrección. 
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16. EL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR 

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. 

Conductas contrarias a la convivencia y medidas aplicables 

 

Artículo 31 

Ámbito de aplicación 

1. Con el objeto de garantizar en los centros educativos la adecuada convivencia, el 

clima que propicie el aprendizaje y los derechos de los miembros de la comunidad 

educativa, los centros en el marco de su autonomía elaborarán las normas de 

organización y funciona- miento, y corregirán de conformidad con el presente decreto, 

los actos que realicen los alum- nos contrarios a las normas de convivencia tanto en el 

horario lectivo y en el recinto escolar como cuando tales actos se realizaran fuera del 

centro durante la realización de actividades complementarias o extraescolares o 

durante la prestación de servicios complementarios. 

2. También los centros en el marco de su autonomía incluirán en las normas de 

organización y funcionamiento, medidas correctoras conforme al presente decreto para 

aquellas conductas de los alumnos que, aunque llevadas a cabo fuera del recinto escolar, 

estén motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a los 

derechos de algún miembro de la comunidad educativa o impliquen riesgo para su 

seguridad e integridad física y moral. 

3. En el caso de realizar actos que pudieran ser constitutivos de delito, los 

profesores, el equipo directivo del centro o cualquier persona que tuviere conocimiento 

de hechos delictivos, tienen la obligación de poner los hechos en conocimiento de los 

cuerpos de seguridad correspondientes o del Ministerio Fiscal. 

4. En todo caso, se garantizará la seguridad jurídica, especialmente en lo que se 

refiere al procedimiento disciplinario, respetando los principios de la potestad 

sancionadora: principio de legalidad, irretroactividad, principio de tipicidad, 

responsabilidad, proporcionalidad de las medidas correctoras aplicadas, prescripción y 
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concurrencia de medidas correctoras la no duplicidad de medidas correctoras por una 

misma falta cometida, el derecho al trámite de audiencia y alegación, y a la 

comunicación escrita de las resoluciones adoptadas. 

 

Artículo 32 

Clasificación de las conductas contrarias a las normas de convivencia y medidas 

correctoras 

1. Se considerarán faltas de disciplina las conductas contrarias a las normas de con- 

vivencia establecidas por el centro. Las infracciones tipificadas en el presente decreto se 

denominan faltas y se clasifican en leves, graves y muy graves. La tipificación de las 

mismas, así como de las medidas correctoras correspondientes, deberá figurar en las 

normas de convivencia del centro y se atendrán a lo dispuesto en el presente decreto. 

Asimismo, se tendrán en cuenta circunstancias atenuantes o agravantes. 

2. Las normas de convivencia de los centros incluirán, entre otras, las relativas a las 

relaciones entre los miembros de la comunidad educativa, el uso y cuidado de los 

espacios y recursos del centro, la actitud y comportamiento durante las actividades 

lectivas, complementarias y extraescolares, la puntualidad y la asistencia y el uso de 

objetos y dispositivos de uso personal que pudieran obstaculizar el normal desarrollo de 

las actividades del centro. 

3. Las medidas correctoras de las conductas contrarias a las normas de convivencia 

tendrán como objetivo principal el cese de dichas conductas. 

Artículo 33 

Tipificación y medidas correctoras de las faltas leves 

1. Se calificará como falta leve cualquier infracción de las normas de convivencia 

establecidas en el plan de convivencia, cuando, por su entidad, no llegará a tener la 

consideración de falta grave ni de muy grave. 

2. Las faltas leves se corregirán de forma inmediata, de acuerdo con lo que se 

disponga en el plan de convivencia. Entre las medidas correctoras que se contemplen 

en di- chas normas se incluirán las siguientes: 
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a) Amonestación verbal o por escrito. 

b) Expulsión de la sesión de clase o actividad con comparecencia inmediata ante el 

jefe de estudios o el director, la privación del tiempo de recreo o cualquier otra medida 

similar de aplicación inmediata. 

c) La realización de tareas de carácter académico o de otro tipo, que contribuyan al 

mejor desarrollo de las actividades del centro o dirigidas a mejorar el entorno ambiental 

del centro. 

d) La prohibición de participar en la primera actividad extraescolar programada por 

el centro tras la comisión de la falta. 

e) Cualquier otra medida adoptada con los alumnos, prevista en el plan de 

convivencia del centro. 

 

Artículo 34  

Tipificación y medidas correctoras de las faltas graves. 

1. Se calificarán como faltas graves las siguientes: 

a) Las faltas reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase que, a juicio del tutor, 

no estén justificadas. 

b) Las conductas que impidan o dificulten a otros compañeros el ejercicio del 

derecho o el cumplimiento del deber del estudio. 

c) Los actos de incorrección o desconsideración con compañeros y compañeras u 

otros miembros de la comunidad escolar. 

d) Los actos de indisciplina y los que perturben el desarrollo normal de las 

actividades del centro. 

e) Los daños causados en las instalaciones o el material del centro. 

f) La sustracción, daño u ocultación de los bienes o pertenencias de los miembros 

de la comunidad educativa. 
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g) La incitación a la comisión de una falta grave contraria a las normas de 

convivencia. 

h) La participación en riñas mutuamente aceptadas. 

i) La alteración grave e intencionada del normal desarrollo de la actividad escolar 

que no constituya falta muy grave, según el presente decreto. 

j) La reiteración en el mismo trimestre de dos o más faltas leves. 

k) Los actos que impidan la correcta evaluación del aprendizaje por parte del 

profesorado o falseen los resultados académicos. 

l) La omisión del deber de comunicar al personal del centro las situaciones de acoso 

o que puedan poner en riesgo grave la integridad física o moral de otros miembros de 

la comunidad educativa, que presencie o de las que sea conocedor. 

m) La difusión por cualquier medio de imágenes o informaciones de ámbito escolar 

o personal que menoscaben la imagen personal de miembros de la comunidad 

educativa o afecten a sus derechos. 

n) El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comisión de una 

falta leve, así como el incumplimiento de las medidas dirigidas a reparar los daños o 

asumir su coste, o a realizar las tareas sustitutivas impuestas. 

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

a) La realización de tareas en el centro, dentro o fuera del horario lectivo, que 

pudiera contribuir a la mejora de las actividades del centro o la reparación de los daños 

causados. 

b) Expulsión de la sesión de clase con comparecencia inmediata ante el jefe de 

estudios o el director, la privación del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar 

de aplicación inmediata. 

c) Prohibición temporal de participar en actividades extraescolares por un periodo 

máximo de un mes, ampliables a tres en el caso de actividades que incluyan pernoctar 

fuera del centro. 
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d) Prohibición temporal de participar en los servicios complementarios del centro, 

excluido el servicio de comedor, cuando la falta cometida afecte a dichos servicios, y por 

un período máximo de un mes. 

e) Expulsión de determinadas clases por un plazo máximo de seis días lectivos 

consecutivos. 

f) Expulsión del centro por un plazo máximo de seis días lectivos. 

Artículo 35 

Tipificación y medidas correctoras de las faltas muy graves 

1. Se calificarán como faltas muy graves las siguientes: 

a) Los actos graves de indisciplina, desconsideración, insultos, amenazas, falta de 

respeto o actitudes desafiantes, cometidos hacia los profesores y demás personal del 

centro. 

b) El acoso físico o moral a los compañeros. 

c) El uso de la intimidación o la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los 

actos que atenten gravemente contra el derecho a la intimidad, al honor o a la propia 

imagen o la salud contra los compañeros o demás miembros de la comunidad educativa. 

d) La discriminación, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la 

comunidad educativa, ya sean por razón de nacimiento, raza, sexo, religión, orientación 

sexual, opinión o cualquier otra condición o circunstancia personal o social. 

e) La grabación, publicidad o difusión, a través de cualquier medio o soporte, de 

agresiones o humillaciones cometidas o con contenido vejatorio para los miembros de 

la comunidad educativa. 

f) Los daños graves causados intencionadamente o por uso indebido en las 

instalaciones, materiales y documentos del centro o en las pertenencias de otros 

miembros de la comunidad educativa. 

g) La suplantación de personalidad y la falsificación o sustracción de documentos 

académicos. 
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h) El uso, la incitación al mismo, la introducción en el centro o el comercio de 

objetos o sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal 

de los miembros de la comunidad educativa. 

i) El acceso indebido o sin autorización a documentos, ficheros y servidores del 

centro. 

j) La grave perturbación del normal desarrollo de las actividades del centro y en 

general cualquier incumplimiento grave de las normas de conducta. 

 

PROTOCOLO PARA LAS SANCIONES  

Todas las amonestaciones se anotarán en el cuaderno de incidencias 

 SANCIÓN TIPO DE 

FALTA  

( Leve/ Grave 

/ Muy Grave ) 

REGISTRO / 

NOTIFICACIONES 

Responsable del 

alumno 

sancionado 

1 Amonestación verbal o por escrito L   

2 Privación de recreo 

Permanecer en el aula sin realizar la 

actividad, sin molestar a los 

compañeros. Comunicación 

inmediata a la familia 

 

L Notificar a la familia 

cada sanción por 

escrito. 

Tutor ó 

especialista que 

sanciona 

Una vez que se haya sancionado unas 5 veces lo citado anteriormente,  si  no se 

ha tenido ya una tutoría con la familia para hablar de la conducta del alumno, se 

les convocará a una entrevista a la mayor brevedad posible 

Entrevista con la familia  (Dejar constancia de los temas tratados en la reunión, y 

firmado por la familia) 

 

En caso de que cueste contactar con la familia, registrar todas las citaciones por 

escrito que se han realizado así como las llamadas telefónicas, incluyendo las 

horas de su realización. Finalmente se les citaría por correo postal. 
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3 Expulsión de la clase o actividad, 

con comparecencia inmediata ante 

la Jefatura de Estudios. 

L-G Registro en J.E y 

tutor. Tutor informa 

a la familia. 

Tutor ó 

especialista que 

sanciona 

Se seguirán aplicando las sanciones anteriores, y cuando un alumno haya bajado 

a dirección al menos 2 ó 3 veces, (según la gravedad de las faltas) se citará a la 

familia desde Jefatura de Estudios, para tener una entrevista junto con el 

tutor/tutora. 

Entrevista de la familia con Jefatura de Estudios y tutor/a. (Se revisarán las faltas, 

las sanciones impuestas y se le explicarán las que se le van a aplicar en caso de 

que no cambie de comportamiento) 

               (La familia firmará la notificación de la siguiente sanción a aplicar) 

 

4 Prohibición temporal de participar 

en actividades complementarias o 

extraescolares. 

L  Primera 

actividad 

escolar tras la 

falta 

G (máx 1 

mese) 

MG (max 3 

meses) 

Notificar a la familia 

y recogida de firma 

Registro en J.E y/o 

Dirección y tutor 

Tutor o 

especialista que 

se haga cargo 

durante esa 

actividad. 

Jefe de 

estudios/director. 

Director 

Se seguirán aplicando todas las sanciones anteriores, y si se considera que el 

alumno no cambia de actitud en un período corto de tiempo, y sigue acumulando 

incidencias, se volverá a citar a la familia para aplicarle otra sanción: 

Entrevista de la familia con Jefatura de Estudios y tutor/a  

(Firma la familia el conocimiento de la siguiente sanción a aplicar) 

 

5 Permanecer en el Centro tras la 

jornada escolar. (de 14 a 15 horas) 

durante una semana. 

G 

MG 

Previa notificación y 

conformidad de 

familia (recogida de 

firma) 

 

Registro en J.E y 

tutor 

Tutor  

Director 

6 Expulsión de determinadas clases, 

debiendo permanecer en otro 

G (máx 6 días) Previa notificación a 

la familia y recogida 

Tutor  y 

profesores que 
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grupo realizando las tareas que se le 

han encomendado. 

MG (entre 7 y 

9 días) 

de firma de que 

conoce la sanción 

 

Registro en J.E y 

tutor 

reciben al alumno 

en su aula. 

En caso de que el alumno siga acumulando incidencias se seguirán aplicando las 

sanciones anteriores. Si el alumno sigue cometiendo faltas se procederá a 

aplicación de la siguiente sanción. 

 

Entrevista de la familia con Jefatura de Estudios, Dirección y tutor/a  

(Firma la familia la notificación de la siguiente sanción a aplicar) 

7 Expulsión del Centro. G (máx 6 días) 

MG (entre 7 y 19 

días lectivos) 

Dirección Padres/tutores 

 

17. INASISTENCIA A CLASE 

Artículo 36 

Inasistencia a clase 

1. La medida correctora por inasistencia injustificada a una determinada clase será 

impuesta por el profesor de la misma, por el tutor o por el jefe de estudios. 

2. Los procedimientos extraordinarios de evaluación para los alumnos que superen 

el máximo de faltas fijado en el plan de convivencia para la pérdida del derecho a la 

evaluación continua se concretarán para cada asignatura en la correspondiente 

programación didáctica. 

Normas de 

conducta 
Tareas preventivas Consecuencias y/o sanciones 

 ASISTENCIA 

A CLASE. 

 Llamar a la familia a 

la tercera falta consecutiva, 

para interesarse por cómo 

se encuentra el alumno. 

 El Tutor pondrá en 

conocimiento de los padres o 

tutores legales las faltas de 
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 Entrevista con la 

familia para conocer sus 

circunstancias 

expresándoles las 

dificultades en hábitos, 

aprendizajes y adaptación 

del alumno. Si no mejora, 

intervendrá Jefatura de 

Estudios en el mismo 

sentido. 

 Manifestar 

satisfacción al ver que un 

alumno de asistencia 

irregular viene a clase. 

 Poner a disposición 

de la familia los recursos de 

la ciudad (trabajadores 

sociales, etc.). 

asistencia sin justificar del 

alumno. 

 Se comunicarán las faltas 

a secretaria y jefatura de 

estudios, cuando sean 

llamativas. 

 Los alumnos pueden 

perder el derecho a la 

evaluación continua, cuando las 

faltas de un alumno, justificadas 

o no, superen el 30% durante 

un trimestre. 

 Cuando haya 5 faltas sin 

justificar en un mes, el tutor 

entregará un escrito a la familia 

por parte de Jefatura, indicando 

que es obligación de las familias 

cumplir las normas del centro. 

La familia devolverá la 

comunicación firmada. 

 Cuando el número de 

faltas sea mayor del 30 % en un 

trimestre sin causa justificada, 

se iniciará protocolo de 

absentismo. 

 Las faltas reiteradas a 

clase o de puntualidad, sin 

justificar, es una falta grave. 

 E.I. hacerle ver la 

importancia de venir al 

colegio y a sentirse 

necesario dentro del aula 

(dándole responsabilidades 

esporádicas…) 

 E.P. Insistir en 

valores como el esfuerzo y 

la responsabilidad. 
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ASISTIR A CLASE 

CON 

PUNTUALIDAD. 

 A través de las 

reuniones generales: insistir 

sobre la importancia de 

cumplir los horarios, el valor 

de la autonomía personal y 

de igualdad con respecto a 

sus compañeros. 

 Los tutores 

mantendrán entrevistas 

individuales con las familias 

de los alumnos que se 

retrasan habitualmente. 

 En E.I. se alabará a 

todos los que llegan a la fila. 

 En Primaria se 

valorará positivamente 

estar en fila y se anotarán 

los retrasos, explicando la 

importancia de la 

puntualidad. 

 Los alumnos de Primaria 

que lleguen tarde esperarán 

que suban todas las filas. 

 Los alumnos de E. Infantil 

entrarán por la puerta principal 

con su padre/madre y firmarán 

en un registro en Secretaría el 

motivo del retraso. Si los 

retrasos se producen más de 5 

veces en un mes, la Dirección 

del centro recordará a la familia 

verbalmente la necesidad de 

ser puntual y si no se corrige se 

hará por escrito, quedando 

archivada la notificación. 

 En Primaria se citará a la 

familia y se le explicará lo 

negativo que es no iniciar la 

actividad tranquilamente y 

todos juntos y la necesidad de 

crear buenos hábitos. 

 Se les trasmitirá que en 

E. Infantil y Primaria la 

responsabilidad sobre este 

hábito es básicamente familiar. 
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PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DEL PERSONAL DEL CENTRO EN CASOS DE ABSENTISMO 

Actuaciones generales: 
 
En las primeras reuniones de equipos docentes, en el intercambio de información entre 
tutores, se comunicará a los nuevos tutores aquellos alumnos potencialmente 
absentistas.  
     
Las familias deberán justificar todas las faltas de asistencia de sus hijos. El tutor es el 
responsable de custodiar las justificaciones de ausencia de sus alumnos. 

 
Cada tutor anotará diariamente las faltas de asistencia o retrasos de sus alumnos en 
RAÍCES. 

 
Si hubiera algún alumno que falta con frecuencia (en torno al 15%), el tutor deberá 
comunicarlo a jefatura de estudios por escrito, indicando el número de faltas en cada 
mes y si observa faltas reiteradas en un mismo día de la semana. 

 
Si un alumno falta más de 3 días y los padres no han informado al centro, el/la  tutor/a 
llamará a la familia para informarse de la causa de tal ausencia. Posteriormente se le 
pedirá a la familia el justificante correspondiente. 

 
- Si un alumno no trae los justificantes: 

 
A partir de la 3ª falta sin justificar se llamará telefónicamente a la familia, informándoles 
de aquellos días que ha faltado. La familia deberá entregar posteriormente un 
justificante de tales días. Se dejará constancia de dicha llamada y de las actuaciones 
realizadas, en el libro de incidencias.  

 
En caso de repetirse la situación anterior, (10 faltas sin justificar por trimestre) el/la 
tutor/a se entrevistará con  la familia para informarle de todas las ausencias de su hijo, 
comprobar firmas y recordarles la obligatoriedad de venir al colegio, así como de  
justificar las faltas.  
 
Se recordará que con el 30 % de faltas se puede perder el derecho a la evaluación 
continua. En dicho caso se le realizaría una prueba final de trimestre o de todo el curso 
para valorar si ha alcanzado los objetivos y competencias de su nivel. 
(Se informará de tal entrevista a jefatura de estudios y se dejará constancia de la misma 
con la firma del padre/madre) 

 
Si continúa el problema (15 faltas sin justificar por trimestre ), se citará a la familia desde 
Jefatura de Estudios. Se analizará el porcentaje de faltas y la justificación de las mismas.  
Si fuera necesario, por el alto número de ausencias, se pedirá la intervención del EOEP 
y PTSC. 

 
En caso de seguir acumulando muchas faltas de asistencia (20 faltas sin justificar por 
trimestre) se derivará el caso a la Mesa local de absentismo, rellenando el tutor el 
protocolo correspondiente. 
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- Cuando un alumno acumula muchas faltas de asistencia: 

 
Cuando el tutor/a observe que un alumno falta con frecuencia deberá asegurarse de 
que las faltas están justificadas y la familia está informada. Deberá informar a jefatura 
de estudios por escrito, indicando el número de faltas en cada mes de aquellos alumnos 
que les preocupen. 
 
Desde jefatura de estudios se analizará el porcentaje de las faltas mensuales y 
acumulativo a lo largo del curso de los niños potencialmente absentistas o aquellos que 
estimen oportuno los tutores. 
 
Cuando un alumno acumule más de un 20 % de ausencias, y el tutor considere que hay 
indicios de absentismo (a pesar de los justificantes familiares), el tutor/a citará con 
urgencia a la familia para analizar el número y porcentaje de faltas. Se recordará que 
con el  30 % de faltas se puede perder el derecho a la evaluación continua.  
(Dejar constancia documental de la entrevista) 
 
Si el problema no se corrige de inmediato, desde jefatura de estudios se mandará una 
nota informativa a las familias.  
Esta nota deberá volver firmada y se guardará en jefatura.    
Se informará del caso a la orientadora y a la PTSC. 
 
Si continúa el problema, se citará desde jefatura de estudios a la familia, para analizar el 
problema y se informará de la posibilidad de comunicar el caso a la Mesa Local de 
Absentismo.  
Se procurará que en esta entrevista esté la orientadora y la PTSC.  
(Dejar constancia documental de la entrevista) 
 
Si persisten las ausencias, el tutor/a procederá a rellenar el protocolo de derivación a la 
Mesa Local de Absentismo Escolar del Ayuntamiento de Alcalá de Henares. 

 
En infantil, cuando un alumno falte 15 días en un mes o 25 en un trimestre, la tutora le 
comunicará por escrito a la familia la incidencia. 
 

INTERVENCIÓN DE LOS TUTORES 

Registro del parte mensual de faltas de asistencia. 

A partir de 5 faltas de asistencia el tutor registrará por escrito las actuaciones que 

realice, que serán: 

Informará por teléfono a los padres de las ausencias del alumno con el fin de resolver la 

situación. 

Citará por carta a la familia si la gestión anterior no tuvo respuesta. 



 

 

57 

Para el inicio de este protocolo existe un modelo disponible en Jefatura de Estudios. 

De la realización de estos protocolos el tutor/a deberá informar siempre a Jefatura de 

Estudios. 

Si una familia incumple los horarios establecidos para los distintos servicios del centro 

(Secretaría, Dirección, comedor…) correrá el riesgo de no ser atendido por ellos o perder 

el derecho a su uso, en cada caso. 

Si una familia acude al centro con una actitud amenazadora, grosera o irrespetuosa, se 

procederá a dejar constancia escrita de lo ocurrido y trasladarlo a la Comisión de 

Convivencia del Consejo Escolar para que tome las medidas que considere oportunas. 

Si una familia agrede física o verbalmente a cualquiera de las personas que integramos 

el centro escolar,  se procederá a denunciar ante las autoridades oportunas dicha 

situación y comunicarlo a la Comisión de Convivencia del Consejo Escolar para que tome 

las medidas que considere oportunas. 

Si una familia deteriora intencionadamente las instalaciones del centro escolar, se 

procederá a denunciar ante las autoridades oportunas dicho acto y trasladarlo 

igualmente a la Comisión de Convivencia del Consejo Escolar para que le exija la 

reparación de las mismas. 

 

18. ADOPCIÓN DE OTRAS MEDIDAS NECESARIAS PARA LA PRESERVACIÓN DE LA 

CONVIVENCIA 

Artículo 42 

Adopción de otras medidas necesarias para la preservación de la convivencia 

1. Las actuaciones necesarias para la preservación de la convivencia contemplarán 

el establecimiento de medidas cautelares, proporcionales y provisionales, que permitan 

garantizar el desarrollo normal de las actividades en el centro. 

2. Sin perjuicio de las medidas correctoras que posteriormente pudieran 

imponerse, cuando la conducta del alumno perturbe el desarrollo de las actividades 
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lectivas o de otro tipo, el profesor podrá expulsar al alumno de la actividad con 

comparecencia inmediata ante el jefe de estudios. 

3. Cuando concurran circunstancias excepcionales que hagan previsible una 

quiebra o deterioro de la convivencia en el centro, el director, de forma motivada, podrá 

complementar las medidas correctoras aplicadas con el cambio de grupo de algún o 

algunos alum- nos, sin carácter sancionador. 

4. Cuando la falta cometida hubiera consistido en la introducción en el centro de 

objetos o sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal 

de los miembros de la comunidad educativa, la dirección del centro procederá a su 

retención hasta su entrega a los padres, o tutores de los alumnos menores de edad, 

salvo que por el carácter ilícito de su posesión o tráfico debieran de ser entregados a los 

cuerpos de seguridad o al Ministerio Fiscal. 

Si la introducción en el centro de objetos o sustancias perjudiciales para la salud o 

peligrosas para la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa 

hubiera sido realizada por alumnos mayores de edad y no procediera la entrega de tales 

objetos o sustancias a los cuerpos de seguridad o al Ministerio Fiscal, la dirección del 

centro retendrá los objetos o sustancias hasta el final de la jornada escolar. 

5. Los dispositivos de captación del sonido y/o la imagen que fueran empleados 

para atentar contra la intimidad de las personas o su derecho a la propia imagen, serán 

retenidos de igual modo, salvo que, pudiendo ser los hechos constitutivos de delito, 

deban ser entre- gados a los cuerpos de seguridad o al Ministerio Fiscal. 

6. En iguales condiciones serán retenidos los dispositivos electrónicos que hubieran 

sido empleados para impedir o dificultar la correcta evaluación del aprendizaje por parte 

del profesorado o falsear los resultados académicos. 

7. Sin perjuicio de la aplicación de medidas correctoras, el uso de objetos y 

dispositivos de uso personal podrían ser retirados hasta la finalización de la jornada 

escolar en caso de uso inadecuado o en momentos no permitidos. 
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Artículo 43 

Coordinación interinstitucional 

1. De acuerdo con la disposición adicional vigésima tercera de  la  Ley  Orgánica 

2/2006, de 3 de mayo, de Educación, para una mayor precisión y eficacia de las 

actuaciones correctoras, los centros podrán recabar los informes que se estimen 

necesarios acerca de las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno a los 

padres o tutores, cuando el alumno sea menor o, en su caso, a las instituciones públicas 

competentes. 

2. En aquellos supuestos en los que, una vez llevada a cabo la corrección oportuna, 

el alumno siga presentando reiteradamente conductas perturbadoras para la 

convivencia en el centro, el director dará traslado, previa comunicación a los padres o 

tutores, cuando el alumno sea menor, a las instituciones públicas del ámbito sanitario, 

social o de otro tipo, de la necesidad de adoptar medidas dirigidas a modificar aquellas 

circunstancias personales, familiares o sociales del alumno que puedan ser 

determinantes de la aparición y persistencia de dichas conductas. 

3. En aquellas actuaciones y medidas de corrección en las que el centro reclame la 

implicación directa de los padres o tutores, cuando el alumno sea menor, y estos la 

rechacen de forma expresa, el centro pondrá en conocimiento de las instituciones 

públicas competentes los hechos, con el fin de que adopten las medidas oportunas para 

garantizar los derechos del alumno, así como el cumplimiento de los deberes de los 

progenitores. 

 

19. ÁMBITO DE APLICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ORDINARIO 

Artículo 46 

Procedimiento disciplinario ordinario 

1. El procedimiento ordinario es el que se aplicará con respecto de las faltas leves. 

2. Podrá sustanciarse el procedimiento ordinario en relación con las faltas graves o 

en las faltas muy graves en el caso de que la falta resulte evidente y sea así reconocida 

la autoría y los hechos cometidos por el autor de los mismos, siendo innecesaria la 
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instrucción prevista en el procedimiento especial. Este reconocimiento de los hechos 

por parte del alumno deberá registrarse documentalmente y firmarse en presencia de 

padres o tutores y del director del centro. 

3. En cualquier caso, se deberá respetar el derecho de audiencia del alumno con 

carácter previo a la adopción de la medida correctora. En los casos de aplicación de 

medidas correctoras ante faltas consideradas graves o muy graves o que impliquen 

modificación del horario de entrada o salida del centro o pérdida del derecho de 

asistencia a clases o de actividades complementarias o extraescolares, se deberá dar 

audiencia previa a los padres o tutores. 

 

TRAMITACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ORDINARIO 

Artículo 47 

1. Las faltas leves cuyos hechos y autoría resulten evidentes podrán ser sancionadas 

de forma inmediata por el profesor, de conformidad con las competencias establecidas 

en el artículo 37.1 de este decreto. Este comunicará al jefe de estudios la medida 

correctora impuesta o la necesidad de obtener más información para determinar la 

tipificación de la falta o la autoría de la misma. 

2. Cuando sea necesaria la obtención de información que permita una correcta 

valoración de los hechos y de las consecuencias de los mismos o no se produzca el 

reconocimiento de los mismos por parte del alumno, el jefe de estudios oirá a cuantas 

personas considere necesario y a los posibles alumnos infractores y dará traslado al 

órgano competente para que adopte la medida correctora que corresponda. 

3. Los tutores serán informados puntualmente de todas las decisiones relacionadas 

con la corrección de sus alumnos tutelados, y serán oídos previamente a la adopción de 

las medidas correctoras, a excepción de aquellas de aplicación inmediata. 

4. El alumnado y sus familias o tutores recibirán comunicación por escrito de todas 

y cada una de las medidas correctoras que les sean aplicadas a sus hijos por el 

procedimiento disciplinario ordinario. 
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5. La duración total del procedimiento desde su inicio no podrá exceder de diez días 

lectivos. Se deberá dejar constancia escrita de la medida correctora adoptada, haciendo 

constar los hechos y los fundamentos que la sustentan. 

 

20. ÁMBITO DE APLICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL 

Artículo 48 

Procedimiento disciplinario especial. El expediente disciplinario 

El procedimiento especial regulado en esta sección es el que, con carácter general, se 

seguirá en caso de las faltas graves y muy graves, sin perjuicio de lo dispuesto en el 

artículo 46.2, de este decreto. 

 

INCOACIÓN DE EXPEDIENTE Y ADOPCIÓN DE MEDIDAS PROVISIONALES  

Artículo 49 

1. El director del centro, una vez oídos el alumno o sus padres o tutores, cuando el 

alumno sea menor, en el plazo de cuatro días lectivos desde que se tuvo conocimiento 

de la comisión de la falta, incoará el expediente, bien por iniciativa propia, bien a 

propuesta del profesorado, y designará a un instructor, que será un profesor del centro. 

Como medida provisional y comunicándolo al Consejo Escolar, al alumno y a sus padres 

o tutores, podrá decidir la suspensión de asistencia al centro, o a determinadas 

actividades o clases, por un período no superior a cinco días lectivos. Este plazo será 

ampliable, en supuestos excepcionales, hasta la finalización del expediente. 

2. El plazo para la incoación del expediente disciplinario podrá ser ampliado hasta 

los diez días lectivos si se hubiera activado el protocolo de acoso. 

 

INSTRUCCIÓN DEL EXPEDIENTE 

Artículo 50 

Instrucción del expediente 
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1. La incoación del expediente y el nombramiento del instructor se comunicarán al 

alumno y, si este es menor de edad, igualmente a sus padres o tutores. 

2. Los alumnos y sus padres o tutores podrán solicitar la recusación del instructor 

asignado, y el profesor nombrado como instructor podrá solicitar también su 

abstención, en los términos que establezca la normativa vigente. 

3. El instructor iniciará las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los 

hechos, y en un plazo no superior a cuatro días lectivos desde que se le designó, 

notificará al alumno, y a sus padres o tutores si aquel fuera menor, el pliego de cargos, 

en el que se ex- pondrán con precisión y claridad los hechos imputados, así como las 

medidas correctoras que se podrían imponer, dándoles un plazo de cuatro días lectivos 

para alegar cuanto estimen pertinente. El instructor del expediente no podrá tomar 

declaración a ningún alumno menor de edad, sin la autorización expresa de sus familias. 

En el escrito de alegaciones podrá proponerse la prueba que se considere oportuna, que 

deberá aportarse o sustanciarse en el plazo de dos días lectivos. En los casos en los que, 

tras la entrega del pliego de cargos, el alumno o sus padres reconozcan los hechos 

causantes, acepten las medidas correctoras pro- puestas y renuncien explícitamente y 

por escrito a formular alegaciones y proponer pruebas, el instructor dará por concluida 

la instrucción del expediente. 

4. A continuación, el instructor formulará, en el plazo de dos días lectivos, la pro- 

puesta de resolución, que deberá contener los hechos o conductas que se imputan al 

alum- no, la calificación de los mismos, las circunstancias atenuantes o agravantes si las 

hubiere, y la medida correctora que se propone. 

5. El instructor dará audiencia al alumno y, si es menor, también a sus padres o 

tuto- res, para comunicarles la propuesta de resolución y el plazo de dos días lectivos 

para alegar cuanto estimen oportuno en su defensa. En caso de conformidad y renuncia 

a dicho plazo, esta deberá formalizarse por escrito. 

 

RESOLUCIÓN 

Artículo 51 

Resolución del expediente 
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1. El instructor elevará al director el expediente completo, incluyendo la propuesta 

de resolución y todas las alegaciones que se hubieran formulado. El director adoptará la 

resolución y la pondrá en conocimiento del Claustro de profesores. 

2. El procedimiento deberá resolverse en el plazo máximo de dieciocho días lectivos 

desde la fecha de inicio del mismo, salvo en casos excepcionales en los que la 

complejidad de los hechos o la falta de colaboración de las partes implicadas lo impidan. 

Esta posibilidad será solicitada por el instructor al director, que adoptará la decisión de 

ampliar dicho plazo. La resolución deberá estar suficientemente motivada, y contendrá 

los hechos o conductas que se imputan al alumno; la valoración expresa de la prueba 

practicada, las circunstancias atenuantes o agravantes, si las hubiere; los fundamentos 

jurídicos en que se base la medida correctora impuesta; el contenido de la misma, su 

fecha de efecto, el órgano ante el que cabe interponer reclamación y plazo para ello. 

 

21. CITACIONES Y NOTIFICACIONES 

Artículo 52 

Comunicaciones 

1. Todas las citaciones a los alumnos o a sus padres o tutores, cuando el alumno 

sea menor, se realizarán a través de los medios utilizados ordinariamente por el centro 

para comunicarse con el alumnado y sus familias, quedando constancia de su remisión 

y fecha por cualquier medio de comunicación inmediata que permita dejar constancia 

fehaciente de haberse realizado y de su fecha. Para la notificación de las resoluciones, 

se citará a los interesados según lo señalado en el párrafo anterior, debiendo estos 

comparecer en persona para la recepción de dicha notificación, dejando constancia por 

escrito de ello. De no presentar- se personalmente para la recepción de la resolución, el 

centro la remitirá por los medios ordinarios de comunicación propios del centro, 

dándose así por comunicada. 

2. En el procedimiento disciplinario, la incomparecencia sin causa justificada del 

padre o representante legal, si el alumno es menor de edad, o bien la negativa a recibir 

comunicaciones o notificaciones, no impedirá la continuación del procedimiento y la 

adopción de la medida correctora. 
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3. La resolución adoptada por el órgano competente será notificada al alumno y, 

en su caso, a sus padres o tutores, así como al Consejo Escolar, al Claustro de profesores 

del centro y al Servicio de Inspección Educativa de la Dirección de Área Territorial 

correspondiente. 

  

22. RECLAMACIONES 

Artículo 53 

Reclamaciones 

La resolución por la que se impongan las medidas correctoras que hayan sido adoptadas 

en un centro público o en un centro privado sostenido con fondos públicos, podrá ser 

objeto de reclamación por el alumno o sus padres o tutores, en el plazo de cuatro días 

hábiles, ante el Director del Área Territorial correspondiente. Las reclamaciones se 

presentarán, preferentemente, en la Secretaría del centro educativo. La presentación 

de la reclamación dejará en suspenso las posibles medidas correctoras hasta la 

resolución de la misma. La resolución del Director de Área Territorial pondrá fin a la vía 

administrativa 

 

23. PROCEDIMIENTOS DE ACTUACIÓN CON EL ALUMNADO DESPUÉS DE LA 

APLICACIÓN DE MEDIDAS CORRECTORAS 

Artículo 54 

Procedimientos de actuación con el alumnado después de la aplicación de medidas 

correctoras 

1. Las medidas correctoras que no impliquen expulsión o que ésta no supere los 

cinco días, serán objeto de seguimiento por el tutor. 

Las medidas correctoras de expulsión por una duración mayor de cinco días serán 

complementadas con un plan de seguimiento del alumno. 

2. El director nombrará un profesor responsable de dicho seguimiento, preferente- 

mente el tutor del profesorado que de clase al alumno. 
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El plan incluirá al menos una entrevista presencial semanal con el alumno. Dicha 

entrevista se realizará en condiciones de lugar y horario que no entorpezca el 

funcionamiento del centro. 

3. Los centros podrán establecer procedimientos de colaboración con entidades o 

re- cursos externos para la atención de los alumnos que hayan sido objeto de una 

medida correctora con expulsión de las clases. 

4. El director podrá autorizar al alumno la asistencia al centro para realizar las 

pruebas de evaluación que se convoquen. No se podrá privar al alumno a la asistencia 

al centro para la realización de pruebas trimestrales o finales. 

 

24. PLAZOS DE PRESCRIPCIÓN 

Artículo 55 

Plazos de prescripción 

1. Las faltas leves prescribirán en el plazo de tres meses, las graves en el de seis 

meses y las muy graves en el plazo de doce meses, sendos plazos contados a partir de la 

fecha en que los hechos se hubieran producido. 

2. Asimismo, las medidas correctoras impuestas sobre faltas leves y graves 

prescribirán en el plazo de seis meses, y las impuestas sobre las muy graves en el plazo 

de doce meses, ambos plazos contados a partir de la fecha en que la medida correctora 

se hubiera comunicado al interesado. 

3. Los períodos de vacaciones se excluyen del cómputo de los plazos de 

prescripción. 

 

25. PROTOCOLO DE INTERVENCIÓN EN CASO DE SOSPECHA DE ACOSO ESCOLAR 

EL ACOSO 

Según la definición clásica de D. Olweus (1983), el acoso es una conducta de persecución 

física y/o psicológica que realiza un alumno contra otro, al que elige como víctima de 
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repetidos ataques. Esta acción, negativa e intencionada, sitúa a la víctima en una 

posición de la que difícilmente puede salir por sus propios medios.  

Según esta definición, podemos establecer que cuando hablamos de acoso escolar, se 

constatan las siguientes características:  

 La intención de hacer daño (físico, verbal o psicológico).  

 El desequilibrio de poder, que hace a la víctima impotente para salir de esta 

situación por sí sola.  

 La reiteración de las conductas: es otro elemento distintivo del acoso escolar, 

que permite diferenciarlo del conflicto aislado. Si bien, el propio Olweus (1999) 

considera que un solo episodio puede darse con tanta virulencia que sea 

suficiente para establecer una relación de dominación duradera.  

Se considera que el rasgo que define de manera más concluyente el acoso es la 

situación de desequilibrio: la situación de superioridad o ventaja de quien 

perpetra la agresión frente a la desventaja o inferioridad de quien la sufre, lo 

que avala que se denomine a menudo maltrato entre iguales por abuso de 

poder.  

Junto con este desequilibrio, el carácter grupal del acoso caracteriza a este tipo de 

maltrato y lo diferencia de otros.  

Se pueden encontrar diversas formas de acoso entre iguales: 

 La exclusión social puede ser activa (“no dejar participar”) o pasiva (“ignorar”).  

 La agresión verbal puede ser directa (“insultar” y “poner motes ofensivos”) o 

indirecta (“hablar mal de alguien" o "sembrar rumores dañinos”).  

 La agresión física puede llevarse a cabo de forma directa (“pegar”) o indirecta, 

procurando hacer daño a la víctima a través de sus propiedades (“esconder 

cosas”, “romper cosas” y “robar cosas”).  

 Las amenazas: se distingue entre las que tienen como fin atemorizar a la 

víctima y las que se realizan con armas. Las amenazas forman parte del 

chantaje para obligar a alguien a hacer lo que no quiere.  
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 El acoso sexual físico y el acoso sexual verbal.  

 

En cualquier situación de acoso se pueden encontrar los siguientes roles (agresores, 

victimas, testigos) todos ellos con distintas responsabilidades en los posibles 

hechos que sucedan. 

PREVENCIÓN 

a) Con los alumnos: 

 Fijar unas normas de convivencia en el centro que sean respetadas por todos. 

 Organizar jornadas de sensibilización dirigidas tanto a profesores, como a 

padres y alumnos. 

 Participación en cursos de formación dirigidos a distintos miembros de la 

comunidad educativa en los que se traten temas específicos relacionados con 

este problema. 

 Potenciación de la figura del tutor para que se constituya en referente y 

persona de confianza en caso de sufrir algún tipo de maltrato, humillación, etc. 

en el centro. 

 Acción tutorial en relación al alumno individual: conocimiento del alumno, de 

sus características psicológicas más importantes, su rendimiento académico, 

habilidades de inserción social, condicionantes familiares, su autoestima. 

 Acción tutorial en relación al grupo-clase: conformación del grupo; grado de 

inserción de cada uno de los alumnos en el grupo; liderazgo del mismo, 

adjudicación forzada de roles para algunos (el payaso, el tonto, el fuerte, el 

“mariquita”, el chivato...);  

 Acción tutorial con respecto a las familias en dos niveles: 

 Consideradas individualmente: aspectos concretos que afectan de manera 

particular a algún escolar. 

 Entendidas como un grupo: reuniones y escuelas de padres.  

Medidas de carácter curricular 

 Promover metodologías que favorezcan la interacción, el aprendizaje 

cooperativo y la responsabilidad compartida. 
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 Potenciar un rol del profesor que favorezca la empatía, el diálogo y las actitudes 

de acercamiento y buena disposición. 

 Favorecer los estilos de aprendizaje que valoren la diversidad (ACIS, flexibilidad 

grupal…) 

 Enseñar los valores de igualdad y respeto mutuo, tratando obstáculos como son 

el racismo o el sexismo. 

 Fomentar la capacidad de ponerse en el lugar de los demás, coordinando 

derechos y deberes. 

 

b) Con las familias 

 Promover relaciones fluidas entre las familias. 

 Ayudar a educar a los padres a través de la educación de sus hijos y viceversa.  

 Colaboración con la escuela, buscando conjuntamente soluciones para 

afrontar mejor un problema compartido. 

 Protección a los niños y a los adolescentes de la violencia que llega desde 

las pantallas de la televisión y otras tecnologías, mientras se les educa en su 

utilización con fines educativos. 

 Comprensión recíproca de padres e hijos.  

 

CRITERIOS E INDICADORES PARA IDENTIFICAR POSIBLES SITUACIONES DE ACOSO 

ESCOLAR 

DETECCIÓN 

a) Por qué se produce 

 Exclusión social o sentimiento de exclusión. 

 Carencias de afecto y dedicación de la familia o actitudes negativas por su 

parte. 

 Falta de una adecuada enseñanza de los límites a causa de un grado excesivo 

de permisividad de los padres ante una conducta agresiva del hijo. 

 Exposición a la violencia a través de los medios de comunicación. 

 Presencia de alcoholismo en la familia. 

 Integración en grupos de iguales de orientación negativa. 
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 Justificación de la violencia, o contradicciones existentes en torno a ella en el 

conjunto de la sociedad. 

 

MANIFESTACIONES 

 Poner a la víctima motes humillantes que lo señalan frente a los demás 

 Hacerle el vacío, no hablarle o decir a otros que no estén con él o que no le 

hablen 

 Reírse de él cuando se equivoca 

 Contar mentiras sobre él o acusarle de cosas que no ha dicho o no ha hecho 

 Meterse con él por su forma de ser, de vestir o de hablar 

 Burlarse de su apariencia física 

 No dejarle jugar con el grupo 

 Burlarse de él mediante imitaciones o gestos 

 Chillarle o gritarle 

 Criticarle por todo lo que hace 

 Cambiar el significado de lo que dice 

 Pegarle collejas, puñetazos y patadas 

 No dejarle hablar 

 Esconderle cosas 

 Ponerle en ridículo ante los demás 

 Insultarle o meterse con él para hacerle llorar 

 Robar sus cosas 

 Bombardearle con mensajes de móvil o en las redes sociales 

 

SÍNTOMAS QUE PUEDEN REVELAR UNA CONDUCTA DE ACOSO 

 Incremento súbito de las faltas de asistencia. 

 Negativa a asistir al centro 

 Caída drástica del rendimiento escolar 

 Problemas de concentración y atención en clase 

 Cambio de carácter: ansiedad, mutismo, tristeza, irritabilidad, introversión, 

agresividad… 
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 Somatizaciones: malestar al levantarse, mareos, dolores de cabeza, molestias 

o alteraciones gastrointestinales, asfixia u opresión en el pecho, temblores, 

palpitaciones… 

 Alteraciones del apetito o del sueño 

 Aislamiento 

 Abandono de aficiones 

 Ausencia de amigos. 

 Cambio de hábitos en redes sociales o uso de las TICs. 

 Evidencias físicas de maltrato como moratones, roturas de ropa, pérdida no 

justificada de objetos. 

 Desaparición de trabajos, manualidades, pertenencias rotas, etc. 

 

Por otro lado, la víctima puede responder de diferentes formas, dependiendo del tiempo que 

lleven repitiéndose las agresiones y de cómo afronte el acoso: 

 Respuesta pasiva: temor e indefensión. A veces se queda al margen porque tiene 

dificultades para ganarse el apoyo de las demás personas. 

 Respuesta agresiva: reacciona de forma violenta al acoso, aunque queda 

habitualmente en inferioridad de condiciones cuando se defiende. 

 Llamadas de atención: provoca o fastidia y después se queja cuando otras personas 

le responden. 

 Papel cómplice: adopta el rol de víctima para conseguir aceptación y popularidad. 

 Cambios de rol: imita la conducta de quien acosa o de quien recibe el acoso, según 

las circunstancias. 

 

FACTORES DE RIESGO PARA PODER SER ACOSADO 

 Baja autoestima 

 Pocas habilidades de relación 

 Rasgos físicos o culturales diferenciales: aspecto, origen social, cultura, etnia 

 Discapacidad o minusvalía 

 Dificultades de comunicación 

 Escasa participación en grupo 
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 Relaciones pobres con compañeros. 

 Comportamientos diferentes a los dominantes en el grupo 

 Incapacidad para reaccionar ante las primeras situaciones de violencia. 

 

SECUENCIA DE ACTUACIONES 

1.- Comunicación de hechos que pueden constituir acoso escolar.  

2.- Averiguaciones: toma de información. 

3.- Reunión para decidir la existencia o no de acoso escolar. 

4.- Intervención específica en caso de acoso (desarrollo del Plan de intervención del 

centro, que tendrá seguimiento y será evaluado de forma periódica). 

5.- Comunicación a la Fiscalía de Menores de la existencia de acoso escolar en el 

centro, (en su caso). 

6.- Comunicación a la Dirección de Área Territorial correspondiente de la existencia de 

acoso escolar en el centro. 

 

1. Se inicia con la notificación al director de la existencia de indicios de acoso escolar 

a un alumno del centro (ANEXO I.a). Este anexo recogerá la información básica (hechos, 

testigos, autor de la notificación, etc.) sobre la denuncia. 

Para favorecer que los alumnos, tengan la posibilidad de comunicar fácilmente las 

situaciones de posible acoso, se añade  un ANEXO I.b. 

2. Con carácter inmediato a la notificación recibida (ANEXO I.a), el director 

designará a dos docentes del centro para obtener la información necesaria para 

determinar la existencia de acoso escolar. Para ello, entregará a las personas 

seleccionadas el ANEXO II. Los profesionales designados recabarán, de forma inmediata 

y con la mayor diligencia, la información relevante de acuerdo con los hechos notificados 

y con el contenido del ANEXO II. Tras la realización de las indagaciones oportunas, el 

anexo se devolverá firmado al director. Los datos de dicho anexo se incorporarán como 
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antecedentes o diligencias previas en caso de instruirse un expediente disciplinario por 

la falta muy grave de acoso físico o moral a un compañero. Ninguno de los profesores 

que, en su caso, hayan reunido la información, podrá ser designado instructor del 

expediente. 

Todas las actuaciones relativas a esta toma de información deben llevarse a cabo con 

prudencia y confidencialidad, siendo especialmente importante que los indicios 

notificados no se consideren evidencia antes de probarse. 

3. De forma inmediata, tras la entrega del ANEXO II, el director llevará a cabo la 

reunión para la toma de decisiones, de la que levantará acta conforme al ANEXO III. 

A dicha reunión convocará al jefe de estudios, al tutor  del alumno presuntamente 

acosado, al orientador del centro, a los dos profesionales que han cumplimentado el 

ANEXO II y al PTSC, en su caso. 

En esta reunión, destinada a valorar los datos recogidos en el ANEXO II y a tomar 

decisiones sobre la existencia de acoso escolar, pueden plantearse tres situaciones: 

a) NO hay indicios de acoso: no se activa el Plan de intervención, pero se desarrollan 

las actuaciones de prevención y sensibilización. No obstante lo anterior, conviene que 

se realice una observación sistemática con registro de la información obtenida, que se 

incorporará a la documentación del caso. 

b) SÍ hay evidencias de acoso: se pone en marcha el Plan de intervención según 

ANEXO IV.b y se inicia procedimiento disciplinario, de acuerdo con el Decreto 32/2019. 

En este caso, en la misma reunión, se diseñará y cumplimentará el Plan de intervención 

(ANEXO IV.b, a partir de las indicaciones y propuestas establecidas en el ANEXO IV.a), 

que incluirá las medidas urgentes y/o cautelares, en su caso, en función de la gravedad 

del caso, destinadas a garantizar la seguridad de la víctima. En el caso de detectarse 

evidencias de acoso, se comunicará al SIE esta circunstancia, así como la puesta en 

marcha del Plan de intervención. 

c) NO hay indicios suficientes por el momento o no son concluyentes. Se planifica 

nueva observación, registro de datos y seguimiento, estableciéndose medidas 

organizativas y de vigilancia provisionales en caso de considerarse oportuno. Se 

informará a la familia de la posible víctima de estas medidas, que se recogerán en el acta 
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para que quede constancia. Una vez transcurrido el tiempo acordado para las 

observaciones y registro, se repetirá esta reunión, con nueva acta, incorporando los 

registros de seguimiento. 

4. Detectada una situación de acoso escolar, en la reunión precitada se activará el 

Plan de intervención, que figura como ANEXO IV (a), b) y c). Este documento se compone 

de tres anexos: 

 ANEXO IV.a): contiene el diseño base del plan, los miembros del grupo de 

actuación que se constituirá para su realización, la estructura detallada y una 

serie de  actuaciones para la intervención con el alumno acosado, con el 

acosador, con las familias de ambos, con el equipo docente y con los grupos de 

alumnos espectadores. Además, deberá incluir referencia expresa a la 

frecuencia de seguimiento y evaluación del propio Plan. Es importante destacar 

que la realización del Plan de intervención es preceptiva en caso de detectarse 

acoso escolar y que dicho Plan incluirá, necesariamente, actuaciones con todos 

los implicados citados. En cuanto a las actuaciones específicas, en el ANEXO 

IV.a) se ofrece una serie de medidas a título orientativo pero sin carácter de 

exhaustividad: los centros, en el ejercicio de su autonomía y dependiendo del 

caso, seleccionarán aquellas que consideren adecuadas y podrán 

implementarlas. 

 ANEXO IV.b): concreción del Plan de intervención diseñado por el centro. En 

este  anexo se recogerán las actuaciones específicas del Plan seleccionadas por 

el centro para la intervención con el alumno acosado, con el acosador, con sus 

familias, con el equipo docente y con los grupos de alumnos espectadores. Se 

consignará asimismo al miembro del grupo de actuación responsable de cada 

actuación. También se indicará  la frecuencia de seguimiento y evaluación. 

 ANEXO IV.c): Acta de seguimiento y evaluación del Plan de intervención 

diseñado por  el centro (ANEXO IV.b). El objetivo de este anexo es facilitar el 

seguimiento y evaluación de las medidas del Plan diseñado. Los responsables 

de las actuaciones, evaluarán su cumplimiento (sí/no), su impacto 

(positivo/negativo/irrelevante) y acordarán su continuidad (sí/no). 
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5. Comunicación a la Fiscalía de Menores: ANEXO V. 

De acuerdo con lo establecido en los arts. 13 y 17 de la Ley Orgánica 1/1996, de 15 de 

enero, de Protección Jurídica del Menor, en los arts. 47 y 49 de la Ley 6/1995, de 28 de 

marzo, de Garantías de los Derechos de la Infancia y la Adolescencia de la Comunidad 

de Madrid y en el art. 31 del Decreto 32/2019, de 9 de abril, el director del centro debe 

proceder a dar traslado de la situación de acoso escolar a la Fiscalía de Menores. Esta 

comunicación se llevará a cabo con la mayor diligencia, dando cuenta de los datos de 

los alumnos implicados, las medidas disciplinarias impuestas y las medidas educativas 

adoptadas. En el caso de que se trate de alumnos mayores de edad, se pondrá con 

conocimiento de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado. 

6. Informe a la DIRECCIÓN DE ÁREA TERRITORIAL: ANEXO VI. Este informe se 

cumplimentará y remitirá al Director/a del Área Territorial correspondiente 

inmediatamente después del envío de la comunicación a la Fiscalía de Menores. Se 

adjuntarán al informe copias de los siguientes anexos del protocolo: ANEXO II, ANEXO 

III y ANEXO IV.b). 

7. Se incluye, como ANEXO VII, un modelo orientativo de acta de reunión con las 

familias de los implicados. 
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EL CIBERBUYING 

 

El nuevo escenario de socialización de los adolescentes implica, de forma natural, que 

las formas de relación "presenciales" se trasladan a este escenario “digital” en el que la 

aceptación se mide por el número de amigos o seguidores y los conflictos que se 

producen en las redes pueden trasladarse a las aulas o viceversa.  

Por otra parte, los nuevos medios poseen características que han modificado dichas 

formas de relación (inmediatez, conexión en red de muchos a la vez, creación de 

aplicaciones para compartir fotos y vídeos en servidores ajenos a los dispositivos, etc.) 

y cuya primera consecuencia es la de amplificar todo problema o conflicto que pueda 

desarrollarse entre iguales.  

 

DEFINICIÓN  

En este contexto, surge el ciberacoso entre iguales, del inglés: ciberbullying.  

El ciberbullying puede ser definido como la intimidación psicológica u hostigamiento que 

se produce entre iguales, frecuentemente dentro del ámbito escolar ,pero no 

exclusivamente, sostenida en el tiempo y cometida con cierta regularidad, utilizando 

como medio las tecnologías de la información y la comunicación, cuya naturaleza 

determina las características del fenómeno (inmediatez, publicidad amplificada, 

difusión instantánea, viralización), con el objetivo de dañar a la víctima, minando su 

autoestima y llevándole a una situación de terror, impotencia y estrés.  

Además de los rasgos esenciales del acoso presencial -intención de dañar, desequilibrio 

de poder, reiteración-, la definición del ciberbullying se caracteriza por las siguientes 

especificaciones:  

 Utilización de medios tecnológicos telemáticos: redes sociales, mensajes de 

texto instantáneos, correo electrónico, páginas o servidores de 

almacenamiento de vídeos, etc.  

 Ataques a la intimidad, privacidad y honor.  

 Reproducción de perfiles que se dan en el acoso presencial, aunque con la 

particularidad de que en este caso, la presencia de testigos activos o pasivos 

amplifica con mayor resonancia tanto la conducta acosadora como las secuelas 

de la víctima y ello debido a la omnipresencia de los medios digitales en sus 

vidas.  

 Agravamiento del acoso presencial, debido a la exposición, publicidad y a la 

destrucción del espacio protegido del hogar, ya que la naturaleza de los medios 

empleados determinan que el acoso no cesa al llegar la víctima a su casa: es lo 

que se denomina alcance 24 x 7. 



 

 

77 

 Sensación de impunidad de los acosadores, convencidos de que Internet les 

protege, que el anonimato actúa como escudo y que pueden hacer o decir lo 

que quieran sin consecuencias. 

 Perpetuación de las manifestaciones a través de la redifusión de mensajes o 

imágenes ofensivas sin control.  

 

MANIFESTACIONES 

 Insultos reiterados, ofensas y burlas a través de mensajes de teléfono o 

redes sociales  

 Vejaciones, humillaciones a través de mensajes de teléfono o en redes 

sociales  

 Amenazas, coacciones, intimidación a través de mensajes de teléfono o 

redes sociales  

 Difusión de imágenes y vídeos o mensajes obtenidos con 

consentimiento  

 Difusión de imágenes o vídeos o mensajes obtenidos sin consentimiento 

o por coacción  

 Difusión de bulos o rumores insidiosos a través de mensajes de teléfono 

o redes sociales  

 Suplantación de la identidad digital, pirateo de contraseña y envío de 

mensajes ofensivos a terceros  

 Dar de alta a la víctima en páginas denigrantes  

 Envío de virus, troyanos o programas maliciosos  

 Inclusión en juegos interactivos con intención humillante  

 Exclusión sistemática de grupos de whatsapp o foros de grupo para 

causar daño moral  

ACTUACIONES PREVENTIVAS EN LOS CENTROS 

Debemos partir de la base de que las conductas de los menores en Internet tienen como 

principales responsables a sus padres. Así lo determina el hecho legal de que los 

progenitores son los titulares de los dispositivos, conexiones de red, contratos de líneas, 

etc. Al margen de esta responsabilidad legal, es imperativo que los padres asuman la 

educación digital de sus hijos: tiempo de conexión, grupos de whastapp, alta en redes 

sociales, canales de youtubers. 

Además, debe tenerse en cuenta que, si bien los participantes en el ciberbullying pueden 

ser todos alumnos del mismo centro educativo, los centros carecen de formación y 

competencia para determinar la veracidad de ciertas fuentes (capturas, mensajes, 
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enlaces a páginas y servidores web, etc.), por lo que deberán requerir la ayuda de la 

Policía Nacional.  

Es en el marco desde el centro, se implementarán medidas preventivas generales, 

destinadas a la mejora de la convivencia en las aulas:  

 Estrategias preventivas de la violencia digital:  

 Deben potenciarse, diseñarse y llevarse a cabo planes específicos para la 

mejora de la convivencia digital. La intimidación acaba más rápidamente 

cuando los iguales expresan su empatía e intervienen, censurando las 

conductas irrespetuosas. 

 

LGTBIFOBIA 

 

DEFINICIÓN 

La UNESCO señala que no sólo el alumnado LGTBI es quien recibe el acoso escolar 

homofóbico y transfóbico sino que este afecta también al alumnado que es percibido 

como alumnado que no conforma los roles y estereotipos de género existentes.  

El bullying (acoso) homofóbico “es un ultraje moral, una grave violación de los derechos 

humanos y una crisis de salud pública”.  

 

Se facilitan algunas definiciones incluidas en el artículo 3 de la Ley 3/2016, de 22 de julio, 

de Protección Integral contra la LGTBifobia y la Discriminación por Razón de Orientación 

e Identidad Sexual en la Comunidad de Madrid.  

 LGTBI: siglas que designan a personas Lesbianas, Gais, Trans, Bisexuales e 

Intersexuales.  

 Persona Trans: toda aquella persona que se identifica con un género diferente 

o que expresa su identidad de género de manera diferente al género que le 

asignaron al nacer. El término trans ampara múltiples formas de expresión de 

la identidad de género o subcategorías como transexuales, transgénero, 

travestis, variantes de género, u otras identidades de quienes definen su 

género como “otro” o describen su identidad en sus propias palabras.  

 LGTBIfobia: rechazo, miedo, repudio, prejuicio o discriminación hacia mujeres 

u hombres que se reconocen a sí mismos como LGTBI.  

 Discriminación directa: hay discriminación directa cuando una persona haya 

sido, sea o pueda ser tratada de modo menos favorable que otra en situación 

análoga o comparable, por motivos de orientación sexual, expresión o 

identidad de género o pertenencia a grupo familiar en el que todos o alguno de 

sus componentes sea una persona LGTBI.  
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 Discriminación indirecta: hay discriminación indirecta cuando una disposición, 

criterio o práctica aparentemente neutros puedan ocasionar una desventaja 

particular a personas por motivos de orientación sexual, expresión o identidad 

de género o pertenencia a grupo familiar en el que todos o alguno de sus 

componentes sea una persona LGTBI.  

 Discriminación múltiple: hay discriminación múltiple cuando además de 

discriminación por motivo de orientación sexual, expresión o identidad de 

género o pertenencia a grupo familiar, una persona sufre conjuntamente 

discriminación por otro motivo recogido en la legislación europea, nacional o 

autonómica. Específicamente se tendrá en cuenta que a la posible 

discriminación por expresión, identidad de género, orientación del deseo o 

pertenencia a un grupo familiar con presencia de personas LGTBI, se pueda 

sumar la pertenencia a colectivos como inmigrantes, minorías étnicas, personas 

con discapacidad, mujeres, etcétera.  

 Discriminación por asociación: hay discriminación por asociación cuando una 

persona es objeto de discriminación como consecuencia de su relación con una 

persona, un grupo o familia que incluya a personas LGTBI.  

 Discriminación por error: situación en la que una persona o un grupo de 

personas son objeto de discriminación por orientación sexual, identidad de 

género o expresión de género como consecuencia de una apreciación errónea.  

 Acoso discriminatorio: será acoso discriminatorio cualquier comportamiento o 

conducta que por razones de orientación sexual, expresión o identidad de 

género o pertenencia a grupo familiar, se realice con el propósito o el efecto de 

atentar contra la dignidad y de crear un entorno intimidatorio, hostil, 

degradante, ofensivo o segregado.  

 Represalia discriminatoria: trato adverso o efecto negativo que se produce 

contra una persona como consecuencia de la presentación de una queja, una 

reclamación, una denuncia, una demanda o un recurso, de cualquier tipo, 

destinado a evitar, disminuir o denunciar la discriminación o el acoso al que 

está sometida o ha sido sometida.  

 Victimización secundaria: perjuicio causado a las personas LGTBI que, siendo 

víctimas de discriminación, acoso, trato vejatorio o represalia, sufren las 

consecuencias de una mala o inadecuada atención por parte de representantes 

de instituciones públicas, policía o cualquier otro agente implicado.  

 Violencia intragénero: se considera como tal a aquella que en sus diferentes 

formas se produce en el seno de relaciones afectivas y sexuales entre personas 

del mismo sexo, constituyendo un ejercicio de poder, siendo el objetivo de la 

persona que abusa, dominar y controlar a su víctima.  

 Diversidad de género: comportamiento distinto respecto de las normas y roles 

de género impuestos socialmente para el sexo asignado de cada persona.  
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 Acciones afirmativas: se entienden así a aquellas acciones que pretenden dar a 

un determinado grupo social que históricamente ha sufrido discriminación un 

trato preferencial en el acceso a ciertos recursos o servicios, con la idea de 

mejorar su calidad de vida y compensar la discriminación de la que fueron 

víctimas.  

 Terapia de aversión o de conversión de orientación sexual e identidad de 

género: Por este término se entienden todas las intervenciones médicas, 

psiquiátricas, psicológicas, religiosas o de cualquier otra índole que persigan la 

modificación de la orientación sexual o de la identidad de género de una 

persona.  

 Identidad sexual o de género: el sexo autopercibido por cada persona, sin que 

deba ser acreditado ni determinado mediante informe psicológico o médico, 

pudiendo corresponder o no con el sexo asignado en el momento del 

nacimiento, y pudiendo o no involucrar la modificación de la apariencia o la 

función corporal a través de medios farmacológicos, quirúrgicos o de otra 

índole, atendiendo a la voluntad de la persona.  

 Persona intersexual: persona que nace con una anatomía reproductiva o genital 

que no parece encajar en las definiciones típicas de masculino y femenino. r) 

Coeducación: a los efectos de la presente Ley, se entiende como la acción 

educativa que potencia la igualdad real de oportunidades y la eliminación de 

cualquier tipo de discriminación por razón de orientación sexual, identidad de 

género o expresión de género. 

 

MANIFESTACIONES 

 Considerar la orientación sexual de las personas LGTBI como antinatural y 

enfermiza. Homofobia cognitiva.  

 El propio rechazo del colectivo LGTBI hacia sí mismos u otros homosexuales, 

bisexuales, transexuales e intersexuales, avergonzarse o sentirlo como algo 

malo. Homofobia emocional.  

 Adoptar determinados comportamientos homófobos ante las personas LGTB 

desde chistes hasta la agresión física. La llamada Homofobia conductual 

 También hablar de una homofobia Interiorizada, consistente en interiorizar 

que la conducta homosexual es negativa y que conllevan a una invisibilización 

personal.  

 

EL ENTORNO EDUCATIVO 

La identidad de género se configura a través de la vivencia íntima del propio género, 

incluyendo la vivencia del propio cuerpo y su sexualidad así como de la vivencia social 



 

 

81 

del género en aspectos como la vestimenta, el lenguaje y otras pautas de 

comportamiento que se identifican con la socialización en uno u otro género.  

Así pues, la identidad sexual o de género se construye a lo largo de la vida, 

configurándose mediante el autoconcepto y por la percepción de las personas del 

entorno sobre la misma, y puede ser ya estable en la primera infancia.  

Por todo ello, en el ámbito educativo es necesario abordar estas situaciones 

proporcionando información y formación a la comunidad educativa y favoreciendo el 

aprendizaje y la práctica de valores basados en el respeto a las diferencias y en la 

tolerancia a la diversidad sexual y de género. 

 

26. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN. 

Este Plan de Convivencia será difundido y puesto en conocimiento del Claustro de 

Profesores, del Consejo Escolar del Centro, de las familias y personal no docente, con el 

objetivo de que todos los miembros de la Comunidad Educativa sean partícipes de la 

mejora de la Convivencia en el Centro.  

La Comisión de Convivencia del Consejo Escolar, valorará durante el primer trimestre 

dicho plan, en función de los resultados aparecidos en la memoria del curso anterior. La 

evaluación final que se realizará a final de curso, aparecerá reflejada en un documento 

memoria y pasará a formar parte de la Memoria Final del cada Curso.  

INDICADORES GRADO DE 

CUMPLIMIENTO 

1 2 3 4 

Profesorado 

Elaborar y dar a conocer lar normas de aula     

Dar a conocer y recordar habitualmente al grupo 

de alumnos las normas de funcionamiento del 

centro ( recreo, filas, desplazamientos, uso de los 

baños) 

    

Adoptar medidas preventivas o/y  correctivas en 

los conflictos de mi clase de acuerdo con lo 

establecido en el Plan de Convivencia del centro. 
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Usar el registro de seguimiento de conductas.     

Propiciar clima de diálogo, respeto y orden.     

Utilizar el refuerzo positivo valorando a aquellos 

alumnos que cumplen las normas de convivencia. 
    

Fomentar el trabajo en equipo y cooperativo.     

 Realizar de 3º a 6º Sociescuela     

Centro Actividad “Juntos Podemos Pararlo     

Alumnado 

Colaborar en el cuidado y orden del aula.     

Cumplir y respetar  las normas de funcionamiento 

del centro ( aula, recreo, filas, desplazamientos, 

uso de los baños) 

    

Tratar  con respeto a los compañeros y 

profesores. 
    

Usar el diálogo para resolver los conflictos.     

Cumplir y respetar las normas de funcionamiento 

del aula 
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27. ANEXOS 
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Documento aprobado en Consejo Escolar En Alcalá de Henares a 28 de junio de 2019 

El Director. 

 

Firmado. Oscar Luis Campos Pérez 
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