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NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONDUCTA

Tal y como se establece el Decreto 32/2019, las normas de conducta son de
obligado cumplimiento para todo el alumnado del centro, ya que responden a la
necesidad de mantener un clima de trabajo y de convivencia adecuado a la tarea
formativa.

Las normas de convivencia del centro y sus posibles modificaciones serdn
elaboradas por la Comisién de Convivencia, que informa de las mismas al Claustro
de profesores y al Consejo Escolar para su visto bueno y aprobacién.
Posteriormente, las aprueba el director del centro. Estas normas seran de caracter
educativo y deberan contribuir a alcanzar los objetivos del Plan de Convivencia.
Una vez aprobadas por los organismos competentes, las normas seran de obligado
cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa. Se hardn
publicas procurando la mayor difusidn posible y se publicaran en la web del centro
escolar.

El incumplimiento de las normas se corregira de conformidad con lo dispuesto en
decreto. Igualmente, se podran corregir todos aquellos actos de alumnos/as
realizados fuera del recinto escolar cuando tengan su origen o estén directamente
relacionados con la actividad escolar o afecten a los miembros de la comunidad
educativa.

1. Principios para el establecimiento de las nhormas de aula

Las normas de convivencia en el aula serdn elaboradas y aprobadas durante el
primer mes del curso. En esta tarea colaboraran el alumnado de cada grupo, el
tutor, el equipo docente, Jefatura de Estudios y el equipo de convivencia (que
aprobaran las normas).

Una técnica recomendada para realizar esta tarea es a través de asambleas o
circulos de didlogo. El tutor pactara las normas con sus alumnos y éstas quedaran
reflejadas en un “contrato” que posteriormente se difundird al equipo docente del
grupo, al equipo de convivencia, a Orientacidn y a Jefatura de Estudios. A
continuacion, el tutor convocard una reunién con estos agentes para explicar el
contrato, recoger sus aportaciones y explicar que los principales responsables de
su aplicacidn son los profesores. Una vez llevado a cabo esta reunién o reuniones,
las normas seran llevadas de nuevo al aula, donde tutor y alumnos redactaran el



CONSEJERIA DE EDUCACION m

Comunidad de Madrid La Serna Instituto

Bilingiie

(|

/‘

“contrato final”, que serd remitido a Jefatura de Estudios para que lo revise vy, si
procede, lo apruebe. Una vez aprobado el contrato, el tutor lo difundira por correo
electrénico al equipo docente y lo publicard en el aula.

El cumplimiento de las normas se evaluara a lo largo del curso y al final del mismo
por el equipo de convivencia (en sus reuniones periddicas), el equipo docente del
grupo en las juntas de evaluacidn, y por los propios alumnos de manera mensual
en el aula con el tutor. Se podran incluir modificaciones en el contrato siguiendo la
pauta anteriormente explicada.

En la elaboracién del contrato de normas se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones:

Tienen que estar formuladas de forma claray precisa, procurando que sea
en positivo, en consonancia con los valores y principios del Plan de
Convivencia.

Deben de estar adaptadas a las capacidades y a las caracteristicas del
alumnado.

Deben adaptarse a la normativa vigente y a las normas generales del
centro.

Hay que procurar que sean funcionales, es decir, que favorezcan la
actividad docente y la convivencia en el centro, asi como flexibles, para que
se puedan adaptar a distintas situaciones.

Deben ser conocidas, aprobadas y asumidas por todo el alumnado y el
profesorado del curso y, en la medida de lo posible, con la implicacién de
las familias.

Tenderan hacia la responsabilizacidn y evitaran la huida de los conflictos.
Apostaran, siempre que sea posible, por las practicas restaurativas como
via de solucién.

2. Normas generales del centro y el aula:

Respeto a la autoridad del profesorado y del Personal de Administraciéon y

Servicios, tanto dentro de la clase como en el resto del recinto escolar.

El alumnado debe respetar la libertad de pensamiento, conciencia y las
convicciones religiosas y morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad
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de todos los miembros de la Comunidad Educativa, y debe dirigirse a todos
sus integrantes correctamente, sin utilizar expresiones que puedan ser
consideradas ofensivas.

No se debe discriminar a ningiin miembro de la Comunidad Educativa por
razdn de nacionalidad, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal
o social

Es deber del alumnado la asistencia a todas las clases, por lo que, en caso de
ausencia, el alumno o sus padres presentaran al tutor la justificacién por
escrito de sus faltas de asistencia en su incorporacion a clase. La acumulacidn
de faltas injustificadas puede dar lugar a la pérdida del derecho a la
evaluacién continua.

Colaborar en la consecucidn de un adecuado clima de estudio en el centro y
respetar el derecho de sus compafieros a la educacién: mantener silencio,
respetar turno de palabra, atender en las explicaciones y realizar las
actividades propuestas por los docentes.

Traer los libros, cuadernos y todo el material necesario para cada una de
las asignaturas que se vayan a impartir en el dia.

Comunicar al personal del centro las posibles situaciones de acoso o que
puedan poner en riesgo grave la integridad fisica o moral de otros miembros
de la comunidad educativa que presencie o de las que sea conocedor.
Colaborar en la mejora de la convivencia escolar, respetando la autoridad
y orientaciones del profesorado y los érganos de gobierno del centro

Esta prohibido el uso de teléfonos maviles, aparatos reproductores de musica
y otros dispositivos electronicos en el centro, salvo autorizacién del
profesorado por motivos pedagdgicos. En cualquier otra circunstancia podra
ser objeto de sancidn. Quedara prohibido usar estos dispositivos, igualmente,
en los cambios de clase, por los pasillos, etc.

No se podrdn realizar juegos de azar en el centro, salvo los que se realicen
con fines educativos.

No esta permitido el consumo de bebidas alcohdlicas, tabaco, vaper,
sustancias estupefacientes o drogas.
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Durante los recreos el alumnado no podra permanecer en las aulas ni en los
pasillos, salvo que sea con autorizacién expresa de un profesor/a y en su
compaiiia.

El uso de bafios esta permitido durante los intercambios de clase. Los
alumnos tendran que dirigirse a la siguiente aula y al llegar pedir permiso al
profesor para ir al bafio mientras llegan el resto de compaiieros.

No se podrdn realizar actividades o juegos con pelotas o balones en pasillos
y aulas.

No esta permitido traer ni portar objetos que puedan causar dafos a
cualquier miembro de la comunidad educativa o al centro, como navajas,
petardos, punteros laser, etc.

El alumnado que sustrajera bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad educativa debera restituir lo sustraido o realizar tareas que
repercutan en el mantenimiento del centro. Los padres/madres o
representantes legales serdn los responsables civiles.

La introduccidn de personas ajenas al centro por el alumnado sin el permiso
correspondiente podra sera sancionado. En el caso de que se detecten, se
deberd informar de forma inmediata bien a la Conserjeria, al profesorado, a
Jefatura de Estudios o a direccién.

La asistencia a las clases y a las actividades educativas programadas deben
realizarse correctamente vestidos y siguiendo habitos de aseo personal.

Los profesores y Conserjeria se encargan de abrir y cerrar las puertas de las
aulas al inicio de la jornada escolar, cuando finalice una clase y el aula quede
vacia en la hora siguiente y al finalizar la ultima clase del dia.

Los profesores estaran siempre en su aula y son los alumnos los que deben
cambiar. A primera hora de la mafana, al bajar al recreo, al subir del recreo
se puede usar cualquier escalera (preferiblemente la mas cercana al aulaala
que se acuda). En los cambios de hora, las escaleras del fondo seran solo de
subida y las mds cercanas a la entrada seran solo de bajada. Se debe caminar
siempre por la derecha. Si los alumnos tienen que esperar al profesor, deben
hacerlo pegados a la pared. Es imprescindible que el cambio sea répido pero
ordenado, cumpliendo las normas de circulacién y las generales del centro
(respetar el ritmo y el espacio sin empujar de los demas; no correr por los
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pasillos; dejar salir antes de entrar en cualquier dependencia; no obstaculizar
las puertas ni rampas de acceso).

La cafeteria esta abierta siempre pero solo se permite ir a comprar en el
recreo. Se puede ir a 12 hora (antes de que suene el timbre) a encargar el
bocadillo, asi en el recreo es mas rdpido recogerlo. En los cambios de hora no
se puede entrar a comprar.

Cuando se produzca la ausencia del profesor, el alumnado debera esperar en
el pasillo en silencio, respetando el trabajo de los demas y siguiendo las
indicaciones del profesorado de guardia. En caso de retraso del profesor, el
delegado del grupo ird a Jefatura de Estudios a comunicarlo.

Los espacios de las escaleras deben utilizarse adecuadamente, sin correr ni
empujar en las subidas y bajadas ni deslizarse por las barandillas. Las
escaleras de emergencia Unicamente deben utilizarse para tal fin.

3. Entradas y salidas del centro:

El alumnado realizard su entrada y salida del centro por los lugares indicados
a tal fin y segun su horario de clases.

Se utilizaran las puertas establecidas para el acceso a los edificios,
permaneciendo el resto de ellas cerradas salvo en caso de emergencia

Si un alumno llega con retraso a primera hora sin justificacién el personal de
Conserjeria llamard a sus familias para comunicarlo. El alumno debera
presentarse en Jefatura de Estudios, donde permanecera el resto de la hora.

La reincidencia de retrasos y faltas de asistencia sin justificar, en cualquier
hora de la jornada lectiva, podra ser sancionada por el profesor del alumno,
el tutor o Jefatura de Estudios.

El recinto del centro y sus instalaciones estan reservados al alumnado del
centro y no esta permitida la entrada de personas ajenas al mismo, salvo que
tengan permiso de un profesor o de la direccion.

El alumnado permanecerd, durante el horario lectivo, en el lugar que
establece el horario de su grupo. El patio es un lugar de transito en el que
solo se podra permanecer durante los recreos.
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e No estd permitida la entrada al centro con patinetes, bicicletas u otros
vehiculos, ni siquiera en dias de lluvia. Deberan aparcarse en los lugares
habilitados y registrar su pertenencia en conserjeria. El centro no se hara
responsable de los desperfectos, dafios o robo de estos vehiculos.

e El alumnado sdlo accederd a la zona de despachos (Direccidn, Jefatura de
Estudios, Secretaria, Sala de Profesores, etc.) por una causa justificada.

e lLas aulas permaneceran cerradas mientras el grupo de alumnos/as no
permanezca en ellas

e En los periodos de recreo sélo podrd salir del recinto el alumnado de
Bachillerato, identificandose como tal con el carnet del instituto.

e Sialgun dia los alumnos tuvieran que salir antes de la Ultima hora de para ir
al médico o por alguna causa justificada:

e Los alumnos de la ESO no se podrdn marchar solos. Deben acudir los
padres o un adulto autorizado a recogerlos. Jefatura de Estudios
registrard la salida.

e Los alumnos de Bachillerato si pueden salir solos pero antes deben
pasar por Jefatura y presentar una autorizaciéon de los padres que
indique la causa.

4, Mantenimiento y limpieza del centro:
e Elalumnado deberd mantener limpias las aulas y el resto de las dependencias
del centro, cuidando las instalaciones y el material del centro.

e No estd permitido comer en clase ni en los pasillos, ni arrojar
deliberadamente objetos al suelo.

e Cuando se observe un desperfecto, el delegado/a de cada clase lo
comunicarad al tutor/a, a Jefatura de Estudios o a Direccidn.

e Una falta cometida contra la limpieza o el mantenimiento del centro puede
conllevar ser sancionada con la realizacidon de tareas que contribuyan a la
mejora del centro, como limpieza del patio, pasillos, aulas o cualquier otro
lugar de uso comun del centro.

e El alumnado que cause dafios de forma intencionada o por negligencia a las
instalaciones o a los materiales del centro podra reparar el dafio causado o
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a hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion, sin perjuicio de las
medidas disciplinarias adicionales que se apliquen. Los padres/madres o
representantes legales serdn los responsables civiles.

5. Uso de medios y recursos informaticos:

Las aulas de informatica podran ser utilizadas por el alumnado siempre que
estén con un profesor. Se podrdn reservar las aulas previamente en el
cuadrante habilitado por Jefatura de Estudios.

El grupo de alumnos que ocupe un aula de informdtica o un taller es
responsable de su mantenimiento, buen uso y cuidado. Cualquier
desperfecto provocado a conciencia o por imprudencia o negligencia o la
desaparicién de objetos y componentes serd reparado por el alumnado
responsable.

El alumnado no podrd instalar programas ni variar la configuracion de los
ordenadores.

El uso de Internet en el centro tiene una finalidad formativa, por todo ello se
respetaran las normas propias de un centro educativo. Se evitaran chats,
juegos y la consulta de paginas de contenidos inadecuados. No se podra
acceder a redes sociales sin permiso del profesorado. No se deben descargar
de Internet programas ejecutables de ningun tipo salvo autorizacidn expresa
del profesor.

El profesor debe contar los ordenadores al entrar y al abandonar el aula
(sobre todo con los portatiles). Si son ordenadores portatiles, indicar a los
alumnos que abran y cierren los ordenadores despacio y con cuidado y
controlar quién es el usuario de cada ordenador (hay unas hojas de registro).

En caso de uso de tablets, el profesor también debe reservar los carros a
través del cuadrante habilitado por Jefatura de Estudios. Después de su uso
y antes de recoger los dispositivos, se deben revisar para comprobar que no
tienen desperfectos, no se han desconfigurado y no se han realizado fotos y
videos.

En cuanto al uso de teléfonos moéviles en el ambito escolar, es importante
gue los estudiantes comprendan la importancia de desconectar durante las
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clases y actividades académicas. La concentracién y el compromiso con el
aprendizaje son esenciales para el desarrollo académico y personal, y el uso
excesivo de dispositivos electronicos puede interferir en estos aspectos.
Por estas razones, el centro trata de educar a los alumnos en el buen uso
de las tecnologias trabajando en tutoria (charlas y talleres) y desde el
departamento de Orientacidn (sesiones formativas y puntos de encuentro
con las familias), pero también es importante que desde el hogar se
aborde esta problematica.

Ademas de realizar una labor pedagdgica/educativa, la normativa regula
y restringe el uso de dispositivos moéviles en los centros educativos. De
acuerdo con los decretos 32/2019 y 60/2020, que regulan la convivencia
escolar en los centros escolares de la Comunidad de Madrid:

o Eluso de teléfonos moviles y otros dispositivos electrénicos no estd
permitido a los alumnos en los centros docentes durante la jornada
escolar, salvo que esté previsto en el proyecto educativo del centro
con fines diddcticos (D60/2020, art. Unico que modifica el apartado
2 del art.32 del D32/2019).

o Los aparatos intervenidos, quedardn retenidos y desconectados en
la Jefatura de Estudios y se entregaran al finalizar la jornada lectiva
(art.42, punto 7, D32/2019).

o Elalumno que incumpla esta norma podra ser amonestado con un
parte (leve). La reiteracion en el incumplimiento dara lugar a la
aplicacion de otras medidas (parte grave y medidas correctoras
acordes a este tipo de partes), segin art. 33 y 34 D32/2019

o De acuerdo al decreto (art. 34 y 35), el uso de los dispositivos
moviles para realizar grabaciones de imagen o sonido o
fotografias, y/o su posterior difusion por cualquier medio
(programas de chat, mensajeria, redes sociales, etc.) podran ser
considerados falta GRAVE o MUY GRAVE, por no respetar la
privacidad de los miembros de la comunidad y escolar y atentar
contra sus derechos a la intimidad y proteccién de datos

o El centro no se hara responsable de la pérdida, hurto, robo o
deterioro accidental o intencionado de los teléfonos mdviles que
el alumnado traiga al centro.
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6. Espacios del patio:

Los espacios del patio podrdn ser utilizados por el alumnado durante los
recreos Y las sesiones lectivas (actividades de tutoria, actividades de debate,
de lectura, o cualquier otra actividad que el profesorado vea posible). Esto
ultimo siempre que estén acompafnados de un profesor. No deben ser usadas
en ningun otro momento en el que no hayan sido autorizados y no haya la
supervisién del profesorado.

Como maximo podran estar dos grupos en los nuevos espacios: uno en la
doble grada de la entrada y otro en la grada cubierta con una lona.

El grupo de alumnos que ocupe los espacios es responsable de su buen uso,
mantenimiento y cuidado. Se podrd considerar que cualquier desperfecto
provocado a conciencia o por imprudencia o negligencia podra ser repuesto
por el alumnado responsable, sin perjuicio de las medidas disciplinarias
adicionales que se puedan aplicar.

Se respetaran las normas generales del centro educativo. El profesor debe
velar por el cumplimiento de las normas. Los alumnos deben respetar
las normas y seguir las indicaciones del profesor.

No esta permitido arrojar deliberadamente ningun tipo de objeto ni comida
al suelo. La comisidn de esta falta podra acarrear, como medida correctora,
que el alumno recoja lo lanzado y/o colabore en tareas de limpieza o
mantenimiento del patio.
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1. Por otro lado, el centro cuenta con un protocolo especifico para viajes
gue supongan pernoctacidn, basado en tres puntos:

1. Antes del viaje

a) Seguimiento de la convivencia:

Si se registran conductas contrarias a la convivencia por parte del alumnado que
asiste al viaje, Jefatura de Estudios podria aplicar la medida correctora de
prohibicién de participacién en actividades extraescolares que incluyan
pernoctacion (de acuerdo con el Decreto 32/2019, que regula la convivencia en
los centros escolares de la Comunidad de Madrid). Aquellos alumnos que
tengan dos o mads partes graves o uno muy grave podran quedar excluidos de la
participacién en estas actividades y el centro no se hard responsable del coste
econdmico que puedan derivarse de esta decisién.

b) Firma de las normas del viaje:
Todo alumno que desee participar, junto con sus padres o tutores legales,
deberan leery firmar este documento:

1. Cadaalumno debe llevar: DNI, NIE o pasaporte en regla, tarjeta de la
Seguridad Social para asistencia médica y carnet de estudiante.

2. Todo alumno que tenga alglin problema médico especifico que
pudiera requerir cuidados especiales debe comunicarlo a los
organizadores del viaje y a los profesores acompafantes a través de
la ficha de datos médicos que debe estar cumplimentada y firmada
por los padres o tutores legales.
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3. Los profesores se encargaran de la distribucién de los alumnos en las
habitaciones del alojamiento previsto siguiendo criterios de
racionalidad. Esta distribucidn no podrd ser alterada por los alumnos.
Quienes ocupen cada habitacién son siempre los responsables del
cuidado y conservacion de la misma.

4. La habitacidn estara limpiay ordenada. Los desperfectos causados en
la habitacion deberd costearlos el responsable o, en su defecto, los
alumnos de esa habitacidn. Si el desperfecto se produce en zonas
comunes, debera costearlos el responsable o, en su defecto, el grupo.

5. Respeto hacia los profesores que acompafan, los alumnos y los
monitores, guias u otros trabajadores que hacen posible la actividad
extraescolar, siguiendo siempre sus indicaciones. Los padres y el
alumno aceptan la autoridad del profesorado responsable durante el
viaje y respetaran sus decisiones por el bien del grupo (de no respetarse
podria suponer una falta leve, grave o muy grave, dependiendo de lo
sucedido).

6. Estd prohibida la difusion por cualquier medio de imagenes o
informaciones de ambito escolar o personal que menoscaben la imagen
personal de miembros de la comunidad educativa o afecten a sus
derechos (supondria falta grave o muy grave).

7. Extremar la puntualidad en cualquier convocatoria que se haga
(desayunos, comidas, cenas, horarios de visitas, etc.).

8. Viajamos en grupo y, por tanto, permaneceremos siempre con todo
el grupo haciendo las mismas actividades. Si surge necesidad de
ausentarse se debe pedir permiso a los profesores/monitores.

9. En visitas didacticas -museos, iglesias, etc.- se mantendra orden vy el
silencio, respetando en todo momento los lugares y personas que
encontremos.

10. Los desperdicios se deben tirar en los lugares adecuados destinados a tal

efecto.
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11. En el alojamiento se evitara hacer ruido en los momentos de entradas

12.

13

14

15

16

y salidas. Se respetara el silencio en los momentos de descanso.
Dormir bien por la noche es necesario para aprovechar mejor el
siguiente dia.

Se respetaran rigurosamente todas las indicaciones y sefalizaciones
relativas a la seguridad vial (pasos de peatones, semaforos...), asi
como las indicaciones o sefializaciones de los monitores de las
actividades.

Es imprescindible mantener una actitud de respeto y educacion hacia
las personas con las que nos encontremos en el viaje, sobre todo con
los trabajadores del alojamiento y huéspedes alojados que no sean de
nuestro grupo. Se prohiben los comportamientos que supongan
riesgos para la salud o la integridad fisica de los participantes en la
actividad (podria suponer una falta grave o muy grave).

El tabaco, el alcohol, las bebidas estimulantes y otras sustancias
perjudiciales para la salud no estan permitidos. Les agradecemos que
hablen con sus hijos de este temay se aseguren de que no llevan nada
de este tipo en su equipaje (la posesion o el consumo supondria falta
muy grave).

Se mantendra el orden, la buena actitud y la limpieza en el medio de
transporte utilizado, para evitar la distraccién del conductor. Antes
del inicio de cada viaje, cada alumno dara cuenta a los responsables
de los deterioros observados en su sitio, si los hubiera. En caso de
deterioro del mobiliario del autocar durante el trayecto, se hara
responsable del mismo el alumno que lo hubiera ocasionado o, llegado
el caso, el grupo en su conjunto. En todo caso, cada alumno es
responsable del cuidado y conservacion de la plaza que ocupa.

Si surge algun problema de cualquier tipo, los profesores/monitores
acompanantes deben ser los primeros en enterarse para poder ayudar
a solucionar la posible incidencia.

17. Los profesores dispondran de los nimeros de teléfono mavil de las

familias (que deberdan estar operativos durante todo el desarrollo del
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viaje) para su posible localizacion en caso de despiste del grupo y/o
pérdida o comunicacion de incidencia. Los alumnos dispondran del
teléfono mavil del centro para estar en permanente contacto con los
profesores responsables.

18. Queda terminantemente prohibido salir del alojamiento y de las
instalaciones de cualquier actividad fuera de los horarios marcados
(falta grave o muy grave).

19. Los profesores/monitores no se haran responsables de la rotura o
extravio de objetos personales (ropa, moéviles, relojes, gafas, etc.) ni
de las consecuencias derivadas del comportamiento inadecuado de
los estudiantes.

El alumno que incumpla las normas generales del centro y/o las especificas de
las actividades extraescolares durante el viaje de estudios podrd ser amonestado
y sancionado de acuerdo a las normas y medidas contempladas en el Plan de
convivencia del centro. Ademas, si se produce una situacion de especial
gravedad, el centro podra decidir la finalizacion del viaje para el alumno. En ese
caso, los gastos del transporte de vuelta correran a cargo de los padres o tutores.
Del mismo modo, si a causa de la conducta del alumno fuera necesario abonar
algun importe (gastos por pago de reparacion de objetos dafiados), tendria que
hacerse cargo del pago la familia.

c) Reunién informativa:

Celebrar una reunién obligatoria para los alumnos y sus familias. En esta reunion
se explicardn a fondo todos los puntos de las normas del viaje, las expectativas
del mismo y se resolveran dudas.

2. Durante el viaje

a) Refuerzo Diario de las Normas:

Realizar breves reuniones diarias (por la mafiana o por la noche) con los alumnos
para repasar el plan del dia, recordar las normas clave y resolver pequeias
incidencias antes de que escalen.

b) Aplicacién Firme de las consecuencias:
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Ante un incumplimiento, es fundamental actuar de forma inmediatay aplicar las
medidas correctoras estipuladas en las normas.

3. Después del viaje

a) Informe de evaluacion del profesorado:

Los profesores acompanantes deben redactar un breve informe valorando el
comportamiento general del grupo, las incidencias y destacando tanto los
aspectos positivos como los negativos.

b) Encuesta de satisfaccion (alumnado):

Pasar una encuesta andnima a los alumnos participantes para que valoren la
experiencia. Esto puede ofrecer una perspectiva valiosa sobre qué funciona y qué
no.

8.Guardias:

e Losalumnos deben esperar siempre al profesor de guardia en el pasillo del
aula que corresponda.

e las guardias deben realizarse en el aula. No estd permitido bajar al patio
con los alumnos salvo en situaciones excepcionales y previa comunicacion
a jefatura de estudios. Unicamente el caso de que la guardia sea por
ausencia de un profesor de Educacion Fisica si podra realizarse la guardia
en el patio y los alumnos podran utilizar un balédn que recogeran en la sala
anexa a secretaria dejando a cambio una mochila que recogeran cuando
devuelvan el balon.

e Los dias que llueva a la hora del recreo, los alumnos del Edificio A
podran quedarse en el hall y las zonas exteriores techadas y los de
los edificios B y C podran quedarse en los porches de estos edificios.
Estos espacios deberan ser controlados por los profesores de guardia
de patio.

e Las normas del aula y generales del centro son las que rigen durante las
guardias.
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e Los profesores de guardia deben controlar la asistencia del alumnado.
Registraran las faltas en Raices o, en su defecto, pasardn una hoja para que
los alumnos registren sus nombres y después se la pasaran al profesor al
que cubren la guardia para que éste anote los retrasos y faltas en Raices.
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e Los profesores de guardia deben procurar que los alumnos realicen las
tareas encargadas por el profesor ausente que genera la guardia.

e Durante los intercambios de clase, los profesores de guardia y apoyo de
guardia deben controlar los espacios de los tres edificios, el gimnasio, las
pistas deportivas y los accesos del instituto (en el caso de la primera hora)
y velar por el cumplimiento de las normas.

e Contamos con aula-materia y que los alumnos se desplazan para cambiar
de clase, por lo que es fundamental que los pasillos estén controlados para
evitar incidentes y que se respeten las normas de circulacién de alumnos
(escaleras de subida y de bajada, etc.) y se eviten aglomeraciones en los
bafios (los alumnos podran ir al llegar al aula con permiso del profesor).
Por ello, ademas de los profesores de guardia, el resto de profesores que
se encuentren en su aula materia durante los intercambios de clase
colaboraran en las tareas de vigilanciay orden de los pasillos.

e Unavez que se hayan revisado todos los espacios y cubierto las ausencias,
los profesores de guardia y apoyo de guardia permaneceran en la sala de
profesores hasta el final del periodo por si fueran necesarios durante la
hora.

9.. Protocolo especifico uso de dispositivos electrénicos y méviles

Para abordar el uso responsable de la tecnologia y, en particular, el manejo de
los teléfonos mdviles y la participacién en redes sociales por parte de los
alumnos, el centro cuenta con un protocolo especifico.

Aunque facilitan la comunicacidn, estos dispositivos pueden convertirse en
objetos propicias para situaciones negativas como el ciberacoso, la difusidon de
informacién falsa o perjudicial, y la distraccion constante de sus tareas
académicas. Promover la conciencia digital y proporcionar orientaciéon sobre
como gestionar la privacidad en linea son pasos fundamentales para preparar a
nuestros alumnos para un uso responsable de la tecnologia.
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En cuanto al uso de teléfonos méviles en el ambito escolar, es importante que los
estudiantes comprendan la importancia de desconectar durante las clases y
actividades académicas. Los dispositivos méviles no son necesarios en el centro.
El instituto trata de educar a los alumnos en el buen uso de las tecnologias
trabajando en tutoria (charlas y talleres) y a través del departamento de
Orientacion, que organiza sesiones formativas y puntos de encuentro con las
familias, pero también es importante que desde el hogar se aborde esta
problemdtica, por lo que en la pagina web del centro y a través de envios por
Raices, el centro proporciona guias de buen uso de las nuevas tecnologias.
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Ademas, la normativa regula y restringe el uso de dispositivos moéviles en los
centros educativos. De acuerdo con los decretos 32/2019 y 60/2020:

1.

En el centro, la responsabilidad es de todo el claustro.
Todos los profesores tienen autoridad para velar por el
cumplimiento de la norma (en clase, pasillos y otros
espacios). El profesorado de guardia debe darle prioridad
si no tiene que cubrir ausencias. Todos los profesores
anotaran nombre, apellido y curso de los alumnos que no
cumplan la normay trasladardn a Jefatura de Estudios esa
informacion.

El uso de teléfonos mdviles y otros dispositivos no estdn permitido a los
alumnos en los centros docentes durante la jornada escolar, salvo que esté
previsto en el proyecto educativo con fines diddcticos (D60/2020, art. Unico
que modifica el apartado 2 del art.32 del D32/2019).

Los aparatos intervenidos, quedaran retenidos en la Jefatura de Estudios y
se entregaran al finalizar la jornada lectiva (art.42, punto 7, D32/2019).

El alumno que incumpla esta norma podrd ser amonestado con un parte
(leve). La reiteracion en el incumplimiento dara lugar a la aplicacion de
otras medidas (parte grave y medidas correctoras acordes a este tipo de
partes), segun art. 33y 34 D32/2019

De acuerdo al decreto (art. 34 y 35), el uso de los dispositivos méviles para
realizar grabaciones de imagen o sonido o fotografias, y/o su posterior
difusién por cualquier medio (programas de chat, mensajeria, redes
sociales, etc.) podran ser considerados falta GRAVE o MUY GRAVE, por no
respetar la privacidad de los miembros de la comunidad y escolar y atentar
contra sus derechos a la intimidad y proteccién de datos.

El centro no se hard responsable de la pérdida, hurto, robo o deterioro
accidental o intencionado de los teléfonos moéviles que el alumnado traiga
al centro.
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10. Protocolo especifico de puntualidad

PRIMERA HORA:

e Alumnos y profesores deben estar en el aula a las 8:20 para comenzar
la clase.

e La puerta del centro se cerrard, como tope, a las 8:25. Si se llega mas
tarde de esa hora un profesor de guardia o una conserje anotara el
nombre del alumno/a que llegue tarde para llamar a su casa y llevarle a
estudiar o realizar tareas a un aula libre. Por su parte, el profesor de la
clase correspondiente registrara el retraso.

e Jefatura de estudios consultara periddicamente el registro de retrasos
de la primera hora. Si en un mismo trimestre se acumulan tres retrasos
sin justificar se amonestara al alumno/a por falta leve y se aplicara
como medida correctora la privacion del tiempo de recreo el dia o dias
gue se consideren pertinentes. Si persisten los retrasos y se acumulan
dos retrasos mas, el alumno habra cometido dos faltas leves y, por
reincidencia, la falta se convertiria en grave y la medida correctora que
se aplicaria en este caso seria la permanencia en el centro a séptima
hora para estudiar, hacer tareas o colaborar en labores de
mantenimiento del centro.

CUARTA HORA:

e Alas11:30 tocard el timbre de fin de recreo para que los alumnos/as se
dirijan a sus clases. A las 11:35, alumnos y profesores deben estar en el
aula listos para comenzar la clase.

e Los profesores de guardia de patio indicardn a los alumnos que acudan
a sus clases al finalizar el recreo. Si algin alumno permanece mas
tiempo del debido en el patio y/o no sigue las indicaciones del profesor,
éste tomara nota del nombre del alumno y se lo comunicard a jefatura
de estudios.

e Jefatura de estudios apoyara la labor de los profesores de guardia de
patio siempre que sea posible.
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e Los profesores que comiencen su clase a cuarta hora deben registrar los
retrasos de los alumnos que lleguen tarde del patio y hacer seguimiento
de éstos. Si en un mismo trimestre se acumulan tres retrasos sin
justificar se amonestara al alumno/a por falta leve y se aplicard como
medida correctora la privacién del tiempo de recreo el dia o dias que se
consideren pertinentes, haciéndose el profesor responsable de dicho
castigo. Si persisten los retrasos y se acumulan dos amonestaciones
leves por este motivo, la falta se convertiria en grave, la tramitaria
jefatura de estudios, y la medida correctora que se aplicaria en este
caso seria la permanencia en el centro a séptima hora para estudiar,
hacer tareas o colaborar en labores de mantenimiento del centro.

e En el caso de la entrada del alumnado de Bachillerato tras el recreo, la
puerta del instituto se cerrard a las 11:35h. Si un alumno de Bachillerato
accede al centro una vez la puerta esté cerrada, las auxiliares de control
u otro personal del centro les pedira que entreguen los carnés de los
estudiantes y apuntard sus nombres. Estos carnés se devolverdn a sexta
hora en Jefatura de Estudios. Cuando el alumno acumule tres retrasos,
se le podrd amonestar y se le custodiard durante una semana el
carné en jefatura de estudios.

RESTO DE HORAS:

e Los profesores deben registrar siempre los retrasos de los alumnos que
lleguen tarde, hacer seguimiento de éstos y aplicar las medidas
correctoras indicadas en el apartado anterior.

SEGUIMIENTO DEL TUTOR/A:

e Los tutores revisaran semanalmente las ausencias y retrasos sin
justificar de sus alumnos en todas las horas.

e Sise detectaran varios retrasos, se hablaria con alumno y familia con el
fin de mejorar este aspecto, sin perjuicio de medidas correctoras que
podria aplicar, siguiendo la pauta explicada en los apartados
anteriores.
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e Si la situacidén persistiese, se derivaria la situacion a jefatura de
estudios.

IMPORTANTE:

e Todas las ausencias y retrasos deben registrarse en Raices al comenzar
la sesion de clase.

e Las familias deben utilizar la aplicacidn Roble para consultar ausencias
y retrasos registrados y explicar el motivo (si lo hay).

e El tutor/a revisard semanalmente ausencias y retrasos y los justificara
si la explicacién dada por la familia es justificable.

11. Conductas contrarias a las normas de convivencia y medidas correctivas

Toda conducta contraria a las normas de convivencia establecidas por el centro
tendra la consideracion de falta. Las infracciones o faltas recogidas en el Decreto
32/2019 se tipifican en leves, graves y muy graves. La aplicacion de medidas
correctoras de las conductas contrarias a las normas, junto con las medidas
preventivas del Plan de Convivencia, tendran como objetivo principal el cese de
dichas conductas.

FALTAS LEVES:

e Faltas de asistencia sin justificar.
Faltas de puntualidad sin justificar
No trabajar en clase, no hacer los deberes o asistir a clase sin el material
necesario
No respetar las indicaciones del profesorado y personal del Centro.
Comportamiento inadecuado en clases, pasillos y recinto escolar

e Conductas que dificulten el desarrollo de la clasey el derecho de los
demads al estudio

e Trato desconsiderado alos demas.
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Tenencia o uso indebido de mdvil u otros medios electrénicos
Arrojar desperdicios o ensuciar.

No estar en los lugares que marca el horario del grupo

No devolver firmado el boletin de notas o parte de amonestacion.

MEDIDAS CORRECTORAS FALTAS LEVES:

Amonestacion verbal o por escrito

Expulsidn de la sesion de clase o actividad con comparecencia inmediata
ante el jefe de estudios o el director, la privacidn de tiempo de recreo o
cualquier medida similar de aplicacién inmediata

La realizacion de tareas de caracter académico o de otro tipo que
contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del centro o dirigidas a
mejorar el entorno ambiental del centro

La prohibicidn de participar en la primera actividad extraescolar
programada por el centro tras la comision de la falta

Registro en Raices y parte de amonestacion

Registro en Raices y parte de amonestacion. Custodiar el dispositivo y
entregarlo en jefatura para que sea recogido por un adulto

Registro en Raices y parte de amonestacion. Privacién de recreo
Registro en Raices y parte de amonestacidn. Recoger o limpiar

Retirada del carnet del alumno durante una semana

Retirada del dispositivo movil, sin perjuicio de otras medidas correctoras
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MEDIDAS CORRECTORAS FALTAS LEVES:

Amonestacion verbal o por escrito

Expulsidn de la sesion de clase o actividad con comparecencia inmediata
ante el jefe de estudios o el director, la privacidn de tiempo de recreo o
cualquier medida similar de aplicacidon inmediata

La realizacion de tareas de caracter académico o de otro tipo que
contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del centro o dirigidas a
mejorar el entorno ambiental del centro

La prohibicidn de participar en la primera actividad extraescolar
programada por el centro tras la comision de la falta

Registro en Raices y parte de amonestacion

Registro en Raices y parte de amonestacion. Custodiar el dispositivo y
entregarlo en jefatura para que sea recogido por un adulto

Registro en Raices y parte de amonestacion. Privacién de recreo
Registro en Raices y parte de amonestacion. Recoger o limpiar

Retirada del carnet del alumno durante una semana

Retirada del dispositivo movil, sin perjuicio de otras medidas correctoras
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FALTAS GRAVES:

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 comparieros el ejercicio del
derecho o el cumplimiento del deber del estudio.

¢) Los actos de incorreccidn o desconsideracién con compafieros y compafieras 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 dafios causados en las instalaciones o el material del centro.

f) La sustraccidn, dafio u ocultacion de los bienes o pertenencias de los miembros
de la comunidad educativa.

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

h) La participacion en riflas mutuamente aceptadas.

i) La alteracion grave e intencionada del normal desarrollo de la actividad escolar
que no constituya falta muy grave, segun el presente decreto.

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

k) Los actos que impidan la correcta evaluacién del aprendizaje por parte del
profesorado o falseen los resultados académicos.
[) La omisidn del deber de comunicar al personal del centro las situaciones de acoso
0 que puedan poner en riesgo grave la integridad fisica o moral de otros miembros
de la comunidad educativa, que presencie o de las que sea conocedor.
m) La difusion por cualquier medio de imagenes o informaciones de ambito escolar
o personal que menoscaben la imagen personal de miembros de la comunidad
educativa o afecten a sus derechos.
n) El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comisién de una
falta leve, asi como el incumplimiento de las medidas dirigidas a reparar los dafios
0 asumir su coste, o a realizar las tareas sustitutivas impuestas.
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MEDIDAS CORRECTORAS FALTAS GRAVES:

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

b) Expulsién de la sesion de clase con comparecencia inmediata ante el jefe de
estudios o el director, la privacién del tiempo de recreo o cualquier otra medida
similar de aplicacién inmediata.

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

d) Prohibicién temporal de participar en los servicios complementarios del centro,
excluido el servicio de comedor, cuando la falta cometida afecte a dichos servicios,
y por un periodo maximo de un mes.

e) Expulsion de determinadas clases por un plazo maximo de seis dias lectivos
consecutivos.

f) Expulsién del centro por un plazo méximo de seis dias lectivos.

FALTAS MUY GRAVES:

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

b) El acoso fisico o moral a los compafieros.

c) El uso de la intimidacidn o la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los
actos que atenten gravemente contra el derecho a la intimidad, al honoro ala
propia imagen o la salud contra los compafieros o demas miembros de la
comunidad educativa.

d) La discriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya sean por razén de nacimiento, raza, sexo, religion,
orientacién sexual, opinidn o cualquier otra condicién o circunstancia personal o
social.
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e) La grabacidn, publicidad o difusién, 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 dafios graves causados intencionadamente o por uso indebido en las
instalaciones, materiales y documentos del centro o en las pertenencias de otros
miembros de la comunidad educativa.

g) La suplantacion de personalidad y la falsificacién o sustraccidon de documentos
académicos.

h) El uso, la incitacién al mismo, la introduccién 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 autorizacién a documentos, ficheros y servidores del
centro.

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

k) La reiteracién en el mismo trimestre de dos o mas faltas graves.

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

m) El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comisién de una
falta grave, asi como el incumplimiento de las medidas dirigidas a reparar los dafios
0 asumir su coste, o a realizar las tareas sustitutivas impuestas.



CONSEJERIA DE EDUCACION ﬂ

Comunidad de Madrid La Serna Instituto

Bilingiie

(|

/‘

MEDIDAS CORRECTORAS FALTAS MUY GRAVES:
a) Realizacion de tareas en el centro fuera del horario lectivo, que podrdn
contribuir al mejor desarrollo de las actividades del centro o, si procede, dirigidas
a reparar los dafos causados.
b) Prohibicién temporal de participar en las actividades complementarias o
extraescolares del centro, por un periodo maximo de tres meses, que podran
ampliarse hasta final de curso para las actividades que se incluyan pernoctar
fuera del centro.
¢) Cambio de grupo del alumno.
d) Expulsién de determinadas clases por un periodo superior a seis dias lectivos e
inferior a diez.
e) Expulsidn del centro por un periodo superior a seis dias lectivos e inferior a
veinte.
f) Cambio de centro, cuando no proceda la expulsién definitiva por tratarse de un
alumno de Educacién Obligatoria o de Formacién Profesional Basica.
g) Expulsidn definitiva del centro

INASISTENCIA A CLASE

La medida correctora por inasistencia injustificada a una determinada clase sera
impuesta por el profesor/a de la misma, por el tutor/a o por el Jefe de Estudios. De
manera general, las faltas injustificadas podran suponer la pérdida de evaluacién
continua, atendiendo al siguiente criterio (deberd estar reflejado en cada
programacion didactica).

Los procedimientos extraordinarios de evaluacion para los alumnos/as que
superen el maximo de faltas fijado en el Plan de Convivencia para la pérdida del
derecho a la evaluacién continua se concretaran para cada asignatura en la
correspondiente programacion didactica.
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En la adopcion de medidas correctoras disciplinarias y de medidas cautelares se
deberan tener en cuenta los siguientes criterios generales:

1. La imposicién de medidas correctoras tendra cardcter educativo y procurard la
mejora de la convivencia en el centro; ademas tendra las siguientes finalidades:

a) Preservar la integridad fisica y moral de todos los integrantes de la
comunidad educativa.

b) Mantener el clima de trabajo y convivencia necesario para que el centro
educativo y la actividad docente cumpla con su funcién.

c) Preservar el derecho del profesorado a ensefiar y del alumnado a
aprender en las condiciones adecuadas.

d) Favorecer la toma de conciencia por los alumnos de los valores de
convivencia que deben regir en las relaciones entre todos los miembros de
la comunidad educativa.

e) Educar al alumnado en el reconocimiento de los limites de sus actos y
en la asuncién de las consecuencias de los mismos.

2. No se podra privar a ningin alumno/a de su derecho a la educacion obligatoria.

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

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

5. Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las
medidas correctoras de prohibicién de participar en las actividades extraescolares
o la de expulsién temporal de determinadas clases o del centro, el alumno/a
realizard las tareas y actividades que determine el profesorado que le imparte
clase, coordinados, en su caso por el tutor/a.
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6. Se valoraran la edad, situacion y circunstancias personales, familiares y sociales
del alumno/a, y demas factores que pudieran haber incidido en la aparicién de las
conductas o actos contrarios a las normas establecidas.

7.Se deberan tener en cuenta las secuelas psicoldgicas y sociales de los agredidos,
asi como la repercusion social en el entorno del alumno/a creada por las conductas
objeto de medidas correctoras.

8. Las medidas correctoras deberan ser proporcionales a la edad del alumnado y
su situacién socioemocional, asi como a la naturaleza y gravedad de las faltas
cometidas, y deberdan contribuir a la mejora del clima de convivencia del centro.

Ademas, en la aplicacidon de medidas correctoras y de medidas cautelares, también
se deberan tener en cuenta los siguientes criterios generales:

1. Los padres, madres o tutores del alumnado menor de edad deberan tener
puntual informacién sobre las correcciones de conductas que les afecten, en los
términos previstos en el Decreto 32/2019 y en las normas de convivencia del centro

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

3. Las medidas correctoras de cambio de centro o de expulsién definitiva del mismo
se aplicaran cuando la gravedad de los hechos cometidos y la presencia del
alumno/a 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 consejeria
competente en materia de Educacidn realizara el cambio de centro garantizandole
un puesto escolar en otro centro sostenido con fondos publicos, con los servicios
complementarios que sean necesarios. El director del centro elevard peticion
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razonada ante la Direccién de Area Territorial, que tramitara esta propuesta en el
plazo maximo de cinco dias habiles. El alumno/a que sea cambiado de centro
debera realizar las actividades y tareas que se determinen y que se desarrollaran
en la forma en que se articule conjuntamente por los equipos directivos y los
departamentos de orientacion de los dos centros afectados.

Criterios para la graduacion de las medidas correctoras

1. Para la gradacion de las medidas correctoras se apreciaran las circunstancias
atenuantes o agravantes que concurran en el incumplimiento de las normas de
conducta.

2. Se consideraran circunstancias atenuantes:

a) El arrepentimiento.

b) La ausencia de intencionalidad.

c) La reparacion del dafio causado.

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

e) No haber incurrido con anterioridad en incumplimiento de normas de
convivencia durante el curso académico.

3. Se consideraran circunstancias agravantes:

a) La premeditacién y la reiteracion. Haber sido sancionado con
anterioridad por el incumplimiento de normas de convivencia durante el
curso académico.

b) El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o
irrespetuosas, de menosprecio continuado y de acoso dentro o fuera del
centro.

c) Causar dafio, injuria u ofensa a compafieros/as de menor edad o recién
incorporados al centro.



CONSEJERIA DE EDUCACION m

Comunidad de Madrid La Serna Instituto

Bilingiie

(|

/‘

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

e) Los actos realizados en grupo o la incitacidn o estimulo a la actuaciéon
colectiva que atenten contra los derechos de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

f) La gravedad de los perjuicios causados al centro o a cualquier de los
integrantes de la comunidad educativa.

g) La publicidad o jactancia relativas a conductas perturbadoras de la
convivencia a través de aparatos electrdnicos u otros medios.

Procedimiento disciplinario
Conforme a la Seccion 32, subseccion 12, del Capitulo Il del Decreto 32/2019, se
exponen a continuacion los procedimientos disciplinarios ordinario vy

extraordinario:

Procedimiento Ordinario

Se aplicard en las faltas leves o en faltas graves y muy graves, siempre que la falta
resulte evidente y sea reconocida la autoria y los hechos cometidos por el autor de
los mismos. Este reconocimiento debe firmarse en presencia de padres o tutores y
del director del centro. El alumnado siempre tendra audiencia con cardacter previo
a la adopcion de la medida correctora.

La tramitacidon del procedimiento disciplinario ordinario se llevard a cabo del
siguiente modo: ante la comision de falta leve, el profesorado podra intentar
corregir la conducta con cualquiera de las medidas previstas en el ya referido art.
33 del Decreto 32/2019, fundamentalmente las siguientes:

a) Amonestacion verbal o por escrito.

b) Realizacién de tareas de caracter académico o de otro tipo que

contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del centro o dirigidas a
mejorar el entorno ambiental del centro.
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El profesor que imponga la medida correctora informara al tutor puntualmente. La
duracién del procedimiento, desde su inicio, no excedera 10 dias lectivos, ya que
se procurard que tenga caracter inmediato.

En el caso de que, ante la comision de falta grave o muy grave (art. 46.2, D.
32/2019), exista reconocimiento por parte del alumnado, se procederd del
siguiente modo: el profesor pondrd un parte de amonestacién al alumno y uno de
los Jefes de Estudios tramitard el parte; escuchard al alumno y contactara con sus
familiares, a los que dara audiencia para explicar los hechos y y comunicarles la
medida adoptada que serd una de las previstas en los articulos 34 (graves) y 35
(muy graves) del Decreto 32/2019, segun la existencia de hechos agravantes o
atenuantes (art.40, del mismo Decreto).

Procedimiento Especial

Se seguird en el caso de las faltas graves y muy graves, sin perjuicio de lo reflejado
en el art. 46.2, D. 32/2019, en lo relativo al procedimiento ordinario aplicado a
faltas graves y muy graves.

Incoacién de expediente y adopcion de medidas provisionales (art. 49, D. 32/2019):

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

2. El plazo para la incoacién del expediente disciplinario podra ser ampliado hasta
los diez dias lectivos si se hubiera activado el protocolo de acoso.
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Instruccion del expediente (art. 50, D. 32/2019):

1. Laincoacidn del expediente y el nombramiento del instructor se comunicaran al
alumnoy, si este es menor de edad, igualmente a sus padres o tutores.

2. Los alumnos y sus padres o tutores podran solicitar la recusacién del instructor
asignado, y el profesor nombrado como instructor podra solicitar también su
abstencidn, en los términos que establezca la normativa vigente.

3. El instructor iniciara las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los
hechos, y en un plazo no superior a cuatro dias lectivos desde que se le designo,
notificara al alumno, y a sus padres o tutores si aquel fuera menor, el pliego de
cargos, en el que se expondran con precisién y claridad los hechos imputados, asi
como las medidas correctoras que se podrian imponer, dandoles un plazo de
cuatro dias lectivos para alegar cuanto estimen pertinente. El instructor del
expediente no podra tomar declaracidon a ningin alumno menor de edad, sin la
autorizacién expresa de sus familias. En el escrito de alegaciones podra proponerse
la prueba que se considere oportuna, que deberd aportarse o sustanciarse en el
plazo de dos dias lectivos. En los casos en los que, tras la entrega del pliego de
cargos, el alumno o sus padres reconozcan los hechos causantes, acepten las
medidas correctoras propuestas y renuncien explicitamente y por escrito a
formular alegaciones y proponer pruebas, el instructor dard por concluida la
instruccién del expediente.

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

5. El instructor dara audiencia al alumno vy, si es menor, también a sus padres o
tutores, para comunicarles la propuesta de resolucidn y el plazo de dos dias lectivos
para alegar cuanto estimen oportuno en su defensa. En caso de conformidad y
renuncia a dicho plazo, esta debera formalizarse por escrito.
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Resoluciéon del expediente (art. 51, D. 32/2019):

1. Elinstructor elevara al director el expediente completo, incluyendo la propuesta
de resolucién y todas las alegaciones que se hubieran formulado. El director
adoptara la resolucidn y la pondra en conocimiento del Claustro de profesores.

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

Comunicaciones (art. 52, D.32/2019):

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

2. En el procedimiento disciplinario, la incomparecencia sin causa justificada del
padre o representante legal, si el alumno esmenor de edad, o bien la negativa a
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recibir comunicaciones o notificaciones, no impedira la continuacion del
procedimiento y la adopcién de la medida correctora.

3. La resolucién adoptada por el 6rgano competente sera notificada al alumno vy,
en su caso, a sus padres o tutores, asi como al Consejo Escolar, al Claustro de
profesores del centro y al Servicio de Inspeccién Educativa de la Direccién de Area
Territorial correspondiente.

Reclamaciones (art.53, D.32/2019):

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

Procedimientos de actuacion con el alumnado después de la aplicacion de medidas
correctoras (art.54, D.32/2019):

1. Las medidas correctoras que no impliquen expulsién o que ésta no supere los
cinco dias, seran objeto de seguimiento por el tutor. Las medidas correctoras de
expulsién por una duracién mayor de cinco dias seran complementadas con un
plan de seguimiento del alumno.

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

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

Plazos de prescripcion (art.55, D.32/2019):

1. Las faltas leves prescribiran en el plazo de tres meses, las graves en el de seis
meses y las muy graves en el plazo de doce meses, sendos plazos contados a partir
de la fecha en que los hechos se hubieran producido.

2. Asimismo, las medidas correctoras impuestas sobre faltas leves y graves
prescribiran en el plazo de seis meses, y las impuestas sobre las muy graves en el
plazo de doce meses, ambos plazos contados a partir de la fecha en que la medida
correctora se hubiera comunicado al interesado.

3. Los periodos de vacaciones se excluyen del cémputo de los plazos de
prescripcion.

28941 Fuenlabrada (Madrid)
Teléfonos 91 606 2508 /91 606 25
73 /916062796 C.C. 28038860
Web: http://www.ieslaserna.com
E-mail: ies.laserna.fuenlabrada@educa.madrid.org
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