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1. INTRODUCCION, OBJETIVOS

El Plan de Convivencia es un documento que regula la estructura y el funcionamiento
del Centro, para lo cual plantea y especifica una serie de reglas y funciones, debidamente
ordenadas y sistematizadas. Contempla aquellas normas de convivencia que es preciso
observar para poder conseguir los fines del Centro, dentro de un clima de respeto a las
personas y a los bienes. Del mismo modo, se enumeran las consecuencias que pueden
derivarse de una conducta inadecuada, lo cual se espera que sirva para prevenir mds que
para ser aplicadas. Educar en la responsabilidad también es asumir las consecuencias de
nuestros actos.

El presente Plan de Convivencia pretende incrementar la calidad educativa mediante
la mejora de la convivencia. En él se adoptan medidas educativas adaptadas al contexto
para la mejora de la misma, asi como para desarrollar en el alumnado valores positivos
para su vida en una sociedad democrdtica y una convivencia pacifica.

Tiene un cardcter global, ya que considera la convivencia y sus problemas, asi como
las medidas de mejora, desde una perspectiva del Centro en su conjunto y en su relacién
con el contexto social y los problemas de convivencia percibidos por toda la comunidad
educativa.

Es un medio al servicio de la organizacién educativa, que debe estar directamente
relacionado con los fines y objetivos del Proyecto Educativo y del Proyecto Curricular del
Centro. El Plan de Convivencia trata de facilitar a todos los miembros de la comunidad
educativa la participacién en la vida del Centro y la utilizacién de los servicios, material e
instalaciones, mediante el desarrollo de unas normas claras y sencillas de funcionamiento.

Las finalidades y medidas de mejora contempladas en el Plan de Convivencia, serdn
revisadas y evaluadas periédicamente con el fin de enriquecerlas y adaptarlas a las
necesidades surgidas.

Este plan de convivencia ha sido revisado y aprobado por el Consejo Escolar del
“Colegio Internacional Kolbe”.

Tendrd vigencia tanto en las instalaciones del Centro como en los lugares que se visiten
con motivo de las salidas culturales, excursiones o viajes de estudios organizados por el
Colegio.

Serd de obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa:
alumnos, padres y personal docente y no docente.

Todos aquellos aspectos del funcionamiento del Centro que no estén contemplados en
estas Normas, se regirdn por la legislacién vigente. Aquellos aspectos contemplados en las
presentes Normas cuya regulacién sea modificada posteriormente por una norma de
cardcter superior, seran adaptados a la misma a la mayor brevedad posible.
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2. PRINCIPIOS LEGALES

Segun la Ley Orgdnica de Educacién aprobada el 3 de Mayo de 2006, todos los
centros deben incluir en su Proyecto Educativo un Plan de Convivencia, asi como establecer
las normas que garanticen su cumplimiento. La Comunidad de Madrid mediante el Decreto
15/2007 de 19 de abril, (B.O.C.M. de 25 de abril), establece el marco regulador que
permite a los centros escolares, en virtud de la autonomia que la L.O.E. les confiere la
elaboraciéon del mencionado Plan, asi como la normativa que asegure su cumplimiento.

Las medidas y actuaciones reguladas en las presentes Normas del Centro, tienen como
referencia la Constitucién Espaiiola, la Declaracién Universal de los Derechos Humanos y los

tratados y acuerdos internacionales sobre las mismas materias ratificados por Espaiia, y se
basan en la normativa siguiente:

v Ley Orgédnica 1/1992, de 5 de marzo, del Derecho a la Educacién (LODE)

v Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo por el que se establecen los derechos y
deberes de los alumnos y las normas de convivencia de los centro.

v Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE)

Y Decreto 15/2007, de 19 de enero, por el que se establece el marco regulador
de la convivencia de los centros docentes de la Comunidad de Madrid.

v Ley 2/2010, de 15 de junio, de la autoridad del Profesor.

v Ley Orgadnica 8/2013, de 9 diciembre, para la Mejora de la calidad Educativa
(LOMCE)

3. IDENTIFICACION DEL CENTRO

3.1. NOMBRE Y UBICACION
El Centro estd ubicado en Villanueva de la Canada, Avda. de la Universidad n°® 4.

Estd inscrito en el registro de centros de la administracién educativa con el cédigo de centro
N° 28061298.

3.2. ENSENANZAS IMPARTIDAS
Imparte las ensefianzas de Educacién Infantil, Primaria, Secundaria y Bachillerato. Las
ensefianzas impartidas en el Centro se ajustan a la legislacion vigente y, en particular, a
todo lo que estd establecido en la LOE, Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién
y en la LOMCE, Ley Orgadnica 8/2013, de 9 diciembre.

3.3. SOSTENIMIENTO CON FONDOS PUBLICOS
El Centro estd acogido al régimen de conciertos educativos regulado en el Titulo IV
de la LODE, Titulo V de la LOCE y en sus normas de desarrollo en las etapas de Infantil,
Primaria y Secundaria.
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4. RELACION CON EL PROYECTO EDUCATIVO DEL CENTRO

El Colegio Internacional Kolbe constituye una comunidad educativa en torno a un
proyecto que se concreta en la oferta curricular del Centro. La incorporacién a dicha
comunidad como padres, conforme a su libertad de eleccién del tipo de educacién que
desea para sus hijos, comporta unos compromisos reciprocos. Por parte del Centro, nuestro
compromiso se centra en la educacién integral y personalizada de nuestros alumnos,
atendiendo a sus peculiaridades y necesidades, como derecho fundamental del que gozan,
conforme siempre a las lineas maestras que se establecen en nuestro proyecto educativo.

Aquellas familias que se incorporen al Colegio se comprometen con el mismo en los
siguientes aspectos fundamentales:

v Adoptando las medidas necesarias para que asista a clase con puntualidad.

v Interesdndonos por conocer y apoyar la evolucién del proceso educativo de
nuestro hijo.

v Estimulando a nuestro hijo para que lleve a cabo las tareas y actividades de
estudio que se le encomienden.

v Participando en las entrevistas y reuniones a las que seamos convocados por el
Centro.

v Informando a los responsables del Centro de los aspectos de la personalidad y
las circunstancias de nuestro hijo que afecten o sean relevantes para su formacién y su
relacién con el Centro y los miembros de la comunidad educativa.

v Respetando y haciendo respetar el Plan de Convivencia del Centro y fomentando
el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.

En base a estos principios, el Centro compromete su accién formativa orientada por

los valores que subyacen en ellos y con el objetivo de convertirse en un aliado imprescindible
de las familias para continuar con la labor educativa integral de sus hijos.

4.1. CARACTER PROPIO

Tal y como recoge la LOMCE, Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de diciembre, para la
Mejora de la Educacién, el Proyecto Educativo de Centro relne todos los requisitos
establecidos en ella. Ha sido puesto en conocimiento de toda la comunidad educativa
respetando los derechos garantizados a profesores, padres y alumnos en la Constitucion y
en las leyes. Todos los miembros de la comunidad educativa lo conocen y aceptan como
modelo educativo que el Colegio ofrece a la sociedad en el marco de la libertad de
ensefianza.
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4.2. PROPUESTA EDUCATIVA

El Centro tiene un ideario catélico y, por tanto, su propuesta educativa hunde sus
raices en la experiencia cristiana.

4.3. APERTURA

El Centro estd abierto a todos los que desean la educacién que se imparte definida
en su Proyecto Educativo, sin discriminaciéon social, en una comunidad donde todos son
aceptados y todos pueden dialogar, escuchar y ser escuchados, y todos los que participan
se sienten corresponsables.

4.4. CONFORMIDAD CON LA OFERTA DE FORMACION

En el marco de la libertad de eleccién del Centro, los padres y madres que soliciten
plaza para sus hijos expresan la conformidad con la propuesta educativa de ser un Centro
catélico tal como estd definida en su Proyecto Educativo (PEC).

5. HORARIO GENERAL DEL CENTRO

El horario general del Centro es la suma del horario lectivo mds el horario
complementario del profesorado y el de atencién a las familias.

El Centro permanece abierto en sesién continua de maiiana y tarde, de lunes a viernes
de 9 a 17:30 h para atencién a las familias.

El horario lectivo del Centro es de 9 a 16:30 h excepto en 4° ESO y Bachillerato que
comienza a las 8 h. y termina a las 14:20 de modo habitual.

Después del horario lectivo, todos los dias se desarrollan actividades extraescolares.

6. COMUNIDAD EDUCATIVA DEL CENTRO

6.1. MIEMBROS

El Centro se configura como una comunidad educativa integrada por el conjunto de
personas que, relacionadas entre si e implicadas en la accién educativa, comparten y
enriquecen los objetivos del Centro.

En el seno de la comunidad educativa las funciones y responsabilidades son
diferenciadas en razén de la peculiar aportacién que realizan al proyecto comin la Entidad
Titular, la direccién, los alumnos, los profesores, los padres, el personal de administracién y
servicios y otros colaboradores. Todos son corresponsables del proyecto educativo vy
participan activamente en la realizacién del mismo.
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6.2. ALUMNOS

Los alumnos son los principales protagonistas. Intervienen activamente en la vida del
Centro segun las exigencias de edad y asumen responsabilidades proporcionadas a su
capacidad.

El nimero de alumnos matriculados en el Centro es de algo mdés de 700. El Colegio
es de linea dos.

6.3. PROFESORES

Los profesores son los primeros responsables de la ensefianza en el marco de las
respectivas asignaturas o dreas, y comparten la responsabilidad global de la accién
educativa, junto con los demds estamentos de la comunidad educativa, de acuerdo con las
lineas educativas definidas en el Proyecto Educativo de Centro.

El Centro cuenta con aproximadamente 60 profesores repartidos en las etapas de
Infantil, Primaria, E.S.O. y Bachillerato.

6.4. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal de la administracién y servicios realiza tareas y asume responsabilidades
muy diversas, todas al servicio de la comunidad educativa en colaboracién con la Entidad
Titular, la direccién del Centro, los profesores, los alumnos y las familias. Estd compuesto por
10 miembros de personal no docente, 10 de personal de cocina y personal del comedor y
7 de personal de limpieza. Ademds, también cuenta con personal para sus actividades
extraescolares de deporte, musica y ensefianza de idiomas con otros 15 colaboradores.

6.5. PADRES Y MADRES

Los padres y madres de los alumnos ejercen el derecho a decidir la educacién que
desean para sus hijos al elegir nuestro Centro, y son miembros activos de la comunidad
educativa. Colaboran en la tarea formativa del Centro, entre otras formas, a través de la
Asociacion de Madres y Padres de Alumnos. Este grupo estd formado por
aproximadamente 400 familias.

7. COMPETENCIA Y RESPONSABILIDADES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y
DE LA DIRECCION DEL CENTRO

7.1. ENTIDAD TITULAR

La Entidad Titular es responsable de expresar y dar continuidad a los principios que
definen la educacién que el Centro imparte (PEC), y vela por la cohesién de todos los que
colaboran en la marcha del Centro.
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7.1.1. IDENTIFICACION

La Entidad Titular del Centro es COLEGIO INTERNACIONAL KOLBE S.L. Y CiA
SOCIEDAD EN COMANDITA POR ACCIONES. Como tal define la identidad y el estilo
educativo del Centro y tiene la responsabilidad Ultima ante la sociedad, la Administracién
educativa, los padres y madres de alumnos, el profesorado y el personal de administracién
y servicios.

7.1.2. FUNCIONES

V' Establecer el Proyecto Educativo del Centro y ponerlo en conocimiento de la
comunidad educativa.

v Negociar el concierto educativo con la Administracién para el sostenimiento del
Centro con fondos publicos, de acuerdo con la legislacién vigente.

V' Ejercer la direccién global del Centro, es decir, garantizar el respeto al Proyecto
Educativo del Centro y asumir en Ultima instancia la responsabilidad de la gestién,
especialmente a través del ejercicio de sus facultades decisorias en el nombramiento y cese
del Director del Centro, del personal de administracién y servicios y del profesorado.

v Designar tres miembros representantes de la Entidad Titular en el Consejo Escolar
del Centro.

v Asumir la responsabilidad ¢ltima en la gestidn econémica del Centro y en la
contratacién del personal, y establecer las relaciones laborales correspondientes.

v Dependen del Director General todo el personal no docente (secretaria,
administracién, mantenimiento, servicios y actividades extraescolares).

v Responder delante de la Administracién del cumplimiento de todo lo que
prescribe la legislacién vigente respecto a los centros concertados.

7.1.3. REPRESENTACION

v La Entidad Titular designa a un Director General que ostenta la representacién
ordinaria de la Entidad Titular del Centro con las facultades que ésa tiene. El Director
General se responsabiliza de que las competencias de la Entidad Titular, como Titular del
Centro, sean respetadas y atendidas.

7.2. DIRECTOR DEL CENTRO

7.2.1. RESPONSABILIDAD

Dirige toda la accién educativa del Centro y es responsable del mismo ante la Entidad
Titular a la que por su cargo representa ante la comunidad educativa y ante las
competentes instituciones civiles.
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7.2.2. NOMBRAMIENTOS Y DEPENDENCIA

7.2.2.1. NOMBRAMIENTO
Su nombramiento y cese viene designado por la Entidad Titular.

7.2.2.2. DEPENDENCIA
Depende directamente de la Entidad Titular. Depende de él todo el personal docente
del Centro.
7.2.2.3. DURACION

A juicio de la Entidad Titular del Centro.

7.2.3. FUNCIONES

v Ostentar habitualmente la representaciéon del Centro ante todo tipo de
instituciones civiles y ante los diversos estamentos de la comunidad educativa.

v Dirigir y coordinar todas las actividades educativas del Centro, de acuerdo con
las disposiciones vigentes, sin detrimento de las facultades que la ley asigne a otros érganos.

v Visar las certificaciones y documentos académicos del Centro.

v Coordinar la accién educativa y tutorial dentro y fuera del Centro y
responsabilizarse de las decisiones que se tomen en el mismo, en todas sus dimensiones, sin
detrimento de las facultades que la ley asignan a otros érganos unipersonales y colegiados.

v Velar para que los miembros del Equipo de direccién realicen con
responsabilidad las funciones que les corresponden.

v Convocar y presidir los actos académicos y los érganos colegiados: Equipo
directivo, Consejo Escolar y Claustro de profesores.

v Ejecutar los acuerdos de los érganos colegiados.

V' Elaborar y proponer al Consejo Escolar, en representacién de la Entidad Titular
y de acuerdo con ella, la aprobacién del Plan de Convivencia del Centro y
responsabilizarse de su cumplimiento.

v Elaborar el Proyecto Educativo de Centro, la Programacién General Anual, el
Documento de Organizacién del Centro y velar por su correcta aplicaciéon. Elaborar la
Memoria Anual del Centro.

v Proponer, oido el Equipo Directivo, en representacién de la Entidad Titular y de
acuerdo con ella, los criterios de selecciéon para la provision de vacantes del personal
docente.

v Responsabilizarse, de acuerdo con el Equipo Directivo, de la seleccién del
profesorado y promover su formacién de acuerdo con los directores de etapa.

Colegio Internacional Kolbe Pagina 13 de 86




KOLBE PLAN DE CONVIVENCIA

v Planificar y organizar las actividades de formacién realizadas por el Centro.

v Nombrar, conforme a la legislacién vigente y previa consulta correspondiente a
los directores de etapa, a los jefes de departamento, coordinadores de ciclo y tutores.

v Ejercer la jefatura de todo el personal docente, control de asistencia y
cumplimiento de sus funciones.

v Promover y coordinar la evaluacién de las funciones y responsabilidades
educativas y de gestion del Centro.

v Cumplir y hacer cumplir las leyes y demds disposiciones vigentes en el marco de
sus competencias.

v Cuidado de los medios materiales del colegio.
v Asume la direccién de la secretaria docente del colegio.

v Responsabilizarse, con la ayuda del secretario docente, del archivo y de la
custodia de los documentos oficiales del Centro.

v Coordinar la participacién de los sectores de la comunidad escolar y procurar
los medios para la ejecucidn de sus competencias.

v Asegurar la coordinacién de las actividades del Centro como responsable del
funcionamiento general del Colegio, en relacién con los demds miembros del Equipo de
direccién.

v Asegurar la comunicacién entre los profesores del colegio, promover la
participacién activa de todos en los objetivos educativos del Centro y suscitar la iniciativa

personal.

v Planificacién, coordinacién y organizacién de las actividades extraescolares del
Centro, en colaboracién con el Equipo Directivo.

v Planificacién y control de las Relaciones Internacionales.

v Promover las relaciones del Centro: impulsar la relacién del Centro con otros
centros educativos, con las organizaciones empresariales, administraciones educativas.

v Favorecer la evaluacién de todos los proyectos y actividades del colegio.

v Velar por las actividades programadas dentro del Plan de Convivencia del
Centro.

v Garantizar el cumplimiento de las normas establecidas en el presente Plan de
Convivencia.

v Favorecer la convivencia, resolver los conflictos escolares y garantizar el
procedimiento para imponer las sanciones que corresponda a los alumnos, sin perjuicio de
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las competencias que se le atribuyan al profesorado y las que estdn reservadas al Consejo
Escolar. Instancia disciplinar ¢ltima.

v Atender las situaciones especiales que puedan producirse en relacidén con los
padres, los profesores, resto del personal del Centro y los alumnos.

v Presidir las juntas de evaluacién, cuando lo estime oportuno.

v Impulsar las actividades de la Asociacién de Padres y Madres de alumnos y
mantener una relacién asidua con ella.

7.3. EQUIPO DIRECTIVO

7.3.1. RESPONSABILIDAD

El Equipo Directivo es el érgano responsable de la realizacién del Proyecto Educativo
del Centro.

7.3.2. COMPOSICION Y DURACION

El Equipo Directivo estd constituido por:

e  El Director del Centro, que lo convoca y preside.
e Los Directores de etapa.

e El Director General.

También podrdn ser convocados cuando lo exija el orden del dia cualquier miembro
del Claustro de Profesores o del personal del Centro.

7.3.2.1. DURACION:
A juicio del Director de Centro.

7.3.3. FUNCIONES

v Velar por la conveniente aplicacién del Proyecto Educativo del Centro, asesorar
al Director de Centro en el ejercicio de sus funciones y promover creativamente cuantas
iniciativas puedan fomentar la mejora educativa del Centro.

v Coordinar la actividad de todos los é6rganos y personas que componen el Centro.

v Coordinar todas las gestiones y actividades del Centro en sus diversos dmbitos
(docente y no docente)

v Coordinar la estrategia global del Centro (propuestas docentes, de actividades,
ampliacién de instalaciones, reformas, acuerdos institucionales, personal, etc...)

v Promover y coordinar la elaboracién del Proyecto Educativo en sus diversas
dimensiones (Cardcter Propio, Desarrollos Curriculares y Organizacién y Funcionamiento del
Centro), y velar por su aplicacién.
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V' Asesorar al Director de Centro cuando haya de proceder a efectuar
nominaciones personales para el desempefio de los cargos unipersonales u otras funciones,
asi como a la asignacion de profesores a los diversos cursos y Areas.

v Asesorar al Director de Centro en la formacién de los criterios de elaboraciéon
del cuadro de clases; y en la determinacién de la persona o personas que han de elaborar

el proyecto de dicho cuadro.

v Estudiar y preparar los asuntos que deban someterse a la aprobacién de los
Consejos Escolares. (LODE 57 y Arts. 41 y 45)

v Corresponsabilizarse del funcionamiento ordinario del Centro y resolver los
asuntos que rebasan las competencias de los érganos unipersonales.

v Elaborar los criterios y directrices para la evaluaciéon de las funciones y
responsabilidades educativas y de gestién del Centro.

v Proponer a los Claustros respectivos los criterios de evaluacién y de recuperacién
de alumnos.

v Aprobar la seleccién de los libros de texto y otros medios pedagdgicos que
hayan de adoptarse en el Centro, a propuesta de los respectivos Departamentos y
Coordinaciones.

v Conocer y analizar la marcha de los diversos sectores encomendados a cada uno
de los miembros del Equipo Directivo, asi como la colaboracién y actividades de la AMPA,
y proponer cuanto sea oportuno para la actualizacién de la accién educativa.

v Impulsar la formacién permanente del profesorado.

v Aprobar la Memoria Anual del curso académico elaborada por los Directores
de etapa respectivos.

v Elaborar, aprobar, controlar y evaluar la Programacién General Anual del
Centro, a propuesta del Director de Centro.

v' Conocer el Presupuesto del Centro.

7.3.4. REUNIONES

Las Reuniones del Equipo Directivo seguirdn las siguientes normas de funcionamiento:

v El Equipo Directivo adoptard los acuerdos, a través del didlogo y el contraste de
criterios, respetando la facultad de decidir del Director de Centro, dentro del campo de sus
competencias.

v El Equipo Directivo trataré los diversos temas del orden del dia con la ayuda de
la documentacién previamente preparada por quien corresponda. Los asuntos que deban
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ser propuestos a la aprobacién del Consejo Escolar se presentardn a dicho Consejo
acompaiiados de la documentacion correspondiente.

v El Equipo Directivo se reunird semanalmente. El Director de Centro preparard el
orden del dia de la reunién y lo comunicard a todos los miembros, al menos con un dia de
anticipacién.

V' Periédicamente se informard al personal del Centro de aquellos asuntos o
acuerdos considerados de interés general.

7.4. DIRECTOR DE ETAPA

7.4.1. RESPONSABILIDAD

El Director de Etapa es el profesor que, en funcién delegada de la direccién, tiene la
responsabilidad de coordinar la actividad educativa y docente de su etapa sin perjuicio de
las competencias propias del Director de Centro.

7.4.2. NOMBRAMIENTOS Y DEPENDENCIA

7.4.2.1. NOMBRAMIENTO
Es nombrado por el Director de Centro

7.4.2.2. DURACION
A juicio del Director de Centro y en funcién de la normativa vigente en las etapas
concertadas. La duracién es establecida por el Director de Centro.

7.4.2.3. DEPENDENCIA
Dependen de él los érganos personales y colegiados de la etapa sin perjuicio de las
competencias del Director del Centro y del Director General.

7.4.3. FUNCIONES

v Sustituir al Director de Centro en caso de ausencia o enfermedad, segin haya
sido indicado a uno de los tres directores (E.S.O, Primaria o Infantil).

v Coordinar todas las actividades de la etapa y promover, a través de los tutores,
coordinadores de Primaria o Jefe de Estudios en Secundaria, la actividad académica y
educativa de la etapa, de acuerdo con la identidad del Centro y las disposiciones legales
vigentes reflejadas en el Proyecto Educativo, sin perjuicio de las funciones del Director de
Centro.

v Organizacién de los grupos de alumnos y los tutores encargados de ellos.
e Elaboraciéon del calendario del curso escolar para la etapa.
e Coordinacién de las actividades académicas y complementarias de

profesores y alumnos, en colaboracién con el Jefe de Estudios y los
coordinadores de ciclo en cada caso.
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e Elaborar los horarios académicos de profesores y alumnos, asi como velar
por su cumplimiento.

e Coordinacién y control de los ciclos y de los departamentos.

e Coordinar y dirigir la accién de los tutores.
v Planificacién y direccién de los actos académicos propios de la etapa.
v Coordinacién del uso de las distintas instalaciones y aulas.

v Organizar la atencién y el cuidado de los alumnos en los periodos de recreo y
en otras actividades y momentos no lectivos.

v Confeccionar, junto con los coordinadores de ciclo y el Jefe de Estudios, las
propuestas de fechas de evaluacién y el horario de las sesiones de evaluacién.

v Colaborar con el Director de Centro en la seleccién del profesorado de la etapa.

v Ejercer la coordinacién del personal docente:

e Proponiendo al Director de Centro la asignacién de los profesores a los
diversos cursos de la etapa.

e Velando por el cumplimiento de los derechos y deberes del profesorado.

e Responsabilizdndose de los permisos de ausencia del Centro de los
profesores, durante una jornada o parte de ellg, salvando las competencias
del Director General en los asuntos laborales.

v Atender a la dotacidn del material necesario para el desarrollo de la accién
educativa del Centro, proponiendo al Director General las necesidades del profesorado y
de las instalaciones, y participando con los demds miembros del Equipo Directivo y con el
Administrador en la asignacién proporcional de recursos a cada etapa.

v Proponer al Director de Centro, oido el Claustro de Profesores y los Jefes de
Departamento, las relaciones de libros de texto, de lectura o de consulta y la adquisicién
del material necesario.

v Proponer al Director de Centro, para su nombramiento a los Jefes de
Departamento, Coordinadores de ciclo, Jefe de Estudios y tutores.

v Elaborar, durante los meses de junio y septiembre, la Memoria Anual y el Plan
General Anual de Centro, con la colaboracién del Claustro de Profesores de la etapa; y
someterlos a la aprobacién del Equipo Directivo y del Claustro de Profesores.

v Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo del Centro, del Proyecto
Curricular, y del Plan de Convivencia junto con el resto del Equipo de Direccién.
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v Control de la elaboracién de los documentos necesarios en la etapa por parte
del profesorado y los departamentos (proyectos curriculares, programacién anual vy
memorias).

v Vigilar el desarrollo de la programacién y su correspondiente evaluacién en los
tiempos previstos, con la ayuda de los Coordinadores de Ciclo de su etapa y de los Jefes
de Departamento.

v Con la ayuda del Secretario del Centro, mantenerse informado sobre la
legislaciéon educativa en relacién con la etapa.

v Atender personal y profesionalmente a los profesores de la etapa, siendo la
referencia pedagédgica de toda la etapa.

v Impulsar la formacién académica y profesional de los profesores de la etapa en
coordinacién con los Jefes de Departamento y sugerir a la Direccidén del Centro cursos,
programas de formacién, actividades.

v Ejecutar los acuerdos de los érganos colegiados en el dmbito de sus facultades.

v Convocar y presidir las sesiones de evaluacién y supervisar las actas de las Juntas
de Evaluacion.

v Convocar y presidir el Claustro de profesores de la etapa.

v Formar parte del Departamento de Orientacién de la etapa.

v Proponer al Equipo Directivo la organizacién de nuevas actividades escolares
para su etapa; y cuantas iniciativas organizativas le sean propuestas por el Claustro de
Profesores de etapa.

v Aplicar a los alumnos las oportunas sanciones disciplinares por faltas leves o
graves, de acuerdo con las Normas de Convivencia del Centro y salvadas las competencias
de los érganos unipersonales y colegiados previstas en dichas normas.

V' Llevar el control de faltas de los alumnos cometidas contra la Normas de
Convivencia y de las sanciones impuestas e informar de ellas, periédicamente, a padres o

tutores.

v Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente el alumnado, facultando y orientando su organizacién.

v Preparar las reuniones de padres de alumnos de cada curso de la etapa junto a
los tutores

7.5. SECRETARIO DEL CENTRO

7.5.1. RESPONSABILIDAD
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El Secretario del Centro es la persona que, en funcién delegada del Director de
Centro, estd al corriente de toda la legislacién en vigor, informa al Equipo Directivo y se
responsabiliza de toda la documentacién oficial del Centro.

7.5.2. NOMBRAMIENTOS Y DEPENDENCIA

7.5.2.1. NOMBRAMIENTO Y CESE
Serd nombrado y cesado por el Director General.

7.5.2.2. DURACION
A juicio del Director General.

7.5.2.3. DEPENDENCIA
Depende del Director General.

7.5.3. FUNCIONES

v Participar en la elaboracién de los documentos oficiales del Centro colaborando
con el Equipo directivo.

V' Actuar como secretario en el Claustro de profesores, levantar acta de las sesiones
y dar fe de los acuerdos tomados.

v Confeccionar el Documento de Organizacién del Centro y todos aquellos
documentos de indole oficial reclamados por las autoridades educativas.

v Ocuparse de la documentacién previa a las evaluaciones.

v Ejercer la supervisiéon y asumir la responsabilidad de los libros y archivos del
Centro:

e Los libros de actas de los érganos colegiados.

e Los archivos de cardcter pedagégico y organizativo (PEC, PGA, PCE, Plan
de Convivencia, DOC, Memorias); documentos de evaluacién (expedientes
académicos de los alumnos, actas de evaluacién, informes de resultados de
evaluacién final, informes individualizados de evaluacién, expedientes e
historiales académicos, propuesta de titulos de Graduado en Educacion
Secundaria).

v Dar fe de todos los Titulos y certificados expedidos, de los actos de toma de
posesion del personal docente, de las certificaciones de exdmenes y expedientes
académicos o disciplinares del Centro, y custodiar el sello del mismo.

v Mantenerse informado sobre la legislacién en materia educativa, especialmente
sobre planes de estudio y trasladar al Equipo Directivo todas aquellas novedades que sean
relevantes.
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v Diligenciar el cumplimiento de cuantas disposiciones legales afecten al Centro.

v Ejecutar las instrucciones que recibe del Director de Centro y Directores de etapa,
y hacer las comunicaciones oficiales a sus destinatarios.

v Control del proceso de matriculacién de los alumnos del Centro.
v Dirigir la actividad del personal adscrito a la Secretaria del Centro.
v Responsable de la documentacién académica oficial del Centro.

v Responsable de la custodia de datos personales de los alumnos y sus familias de
acuerdo con la legislacién vigente.

v Responsable de la custodia adecuada en medios informdticos de toda la
documentacién oficial del Centro.

7.6. CLAUSTRO DE PROFESORES

7.6.1. RESPONSABILIDAD

Es el érgano colegiado propio de participaciéon de los profesores en orden a la
realizacién de la dimensién académica y educativa del Centro.

7.6.2. COMPOSICION Y DURACION

7.6.2.1. COMPOSICION:
Estard integrado por la totalidad de los profesores y serd presidido por el Director
de Centro.
7.6.2.2. DURACION:

Los miembros del Claustro de Profesores lo serdn mientras permanezca su condicién
de profesor en el Centro.

7.6.3. FUNCIONES

v Participar en la elaboracién, aplicacién y evaluacién del Proyecto Educativo del
Centro.

v Fijar los criterios de evaluacién y recuperacién de los alumnos a propuesta del
Equipo Directivo.

v Recibir informacién sobre las actuaciones docentes realizadas por los diversos
Departamentos, y velar por la coherencia y continuidad de las diversas asignaturas.

v Proponer cuantas iniciativas educativas y de organizacién escolar estimen
oportunas para la buena marcha del Centro.
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v Estudiar temas de formacién personal y profesional, incluyendo los aspectos de
actualizacién pedagdgica y diddctica.

7.6.4. REUNIONES

Las reuniones del Claustro de Profesores de etapa seguirdn las normas de
funcionamiento que se indican a continuacién:

v El Director de Centro convoca y preside las reuniones y designa al Secretario. La
convocatoria la hace con dos dias de anticipaciéon a la fecha de la reunién, y adjunta el
orden del dia.

v El Claustro de Profesores se reine al menos tres veces al afio y siempre que dos
tercios de sus miembros lo soliciten al Director de Centro.

v El Claustro queda vdalidamente constituido cuando participen en él dos tercios de
sus miembros.

v El Director de Centro puede invitar a expertos en temas educativos a participar
en las reuniones en calidad de asesores.

v El Claustro adopta las decisiones por consenso. Cuando proceda, los acuerdos se
tomardn por mayoria absoluta de sus miembros, y las votaciones serdn secretas. En caso de
empate, el voto del Director de Centro serd decisivo. En las elecciones de representantes
para el Consejo Escolar, bastard mayoria simple.

v Las reuniones seguirdn el orden del dia, previamente acordado, y si un profesor
propone tratar otros temas de la competencia del Claustro serd necesaria la aprobacién
undnime de los asistentes.

v El Secretario del Claustro levanta acta de la reunién, que deberd ser aprobada
en la reunién siguiente y tendrd el visto bueno del Director de Centro.

7.6.5. GUARDIAS Y CRITERIOS PARA LAS SUSTITUCIONES

Los profesores de guardia serdn los responsables de atender al grupo de alumnos en
caso de ausencia de su profesor y de velar por el orden y el buen funcionamiento del
Centro. Se tendrdn en cuenta las siguientes normas:

v Se deberd comenzar el periodo de guardia con puntualidad.

v Se dard una vuelta por la etapa correspondiente impidiendo que los alumnos
permanezcan en los pasillos y comprobando que no falta ningin profesor. En E. Primaria,
si la guardia es en las primeras horas de la mafiana y de la tarde, el profesor permanecerd
en la entrada recibiendo a los alumnos. En la etapa de E.S.O., si la guardia es en las
primeras horas de la manana y de la tarde, se recogerdn ausencias y retrasos directamente
en el programa de gestion del aula. Desde Secretaria se comprobard que los alumnos no
se encuentran en el Centro antes de avisar a las familias.
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v En caso de que no se produzca ninguna ausencia, el encargado de guardia
permanecerd en la sala de profesores y velard por el orden en los pasillos.

v En caso de ausencia de un profesor, el encargado de guardia deberd
permanecer con el grupo en el aula.

v Durante el periodo de guardia los alumnos realizardn los trabajos y tareas que
tuvieran pendientes: en el caso de que no tuvieran material o tarea a realizar, el profesor
de guardia podrd decidir una actividad para el grupo.

v Con cardcter general se tenderd a asignar un menor nimero de guardias a
aquellos profesores que sean tutores o asuman otras responsabilidades.

7.6.6. AUSENCIAS Y RETRASOS

7.6.6.1. AUSENCIAS Y RETRASOS PREVISTOS
En caso de ausencia o retraso, los profesores deberdn notificarlo al Director de etapa

con antelacién para evitar alteraciones en la organizaciéon siguiendo el siguiente
procedimiento:

v Rellenar el Parte de Ausencias de profesores, especificando las horas lectivas o
complementarias a las que se piensa faltar.

V' Los profesores que pidan permiso para faltar han de dirigirse al Director de
etapa correspondiente para que firme el visto bueno.

v Adjuntar justificante y entregar al Director de etapa.

v Entregar al mismo las actividades a realizar en las horas lectivas
correspondientes a la ausencia. Si ya estuviese asignada la sustitucion se pueden entregar
las actividades al profesor de guardia.

7.6.6.2. AUSENCIAS Y RETRASOS IMPREVISTOS

En caso de ausencia imprevista deberdn notificarlo siguiendo el siguiente
procedimiento:

v Todos los profesores que se retrasen por motivos imprevistos o estén enfermos
deben llamar a primera hora de la mafiana al nimero de teléfono habilitado al efecto.

v En el caso de notificacién a través de buzén de voz o SMS se ruega especificar:
nombre y apellidos del profesor, etapa y estimaciéon de horas a las que se va a faltar.

v Es responsabilidad del Director de etapa o de aquel asignado por este
organizar las suplencias y avisar a los implicados.

v El profesor entregard el Parte de ausencias al Director de etapa en cuanto se
incorpore al trabajo consignando las horas lectivas y complementarias.
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v En caso de enfermedad, consulta médica o asuntos de tipo oficial se presentard
junto con el parte de ausencias, el justificante correspondiente.

7.7. CONSEJO ESCOLAR

7.7.1. RESPONSABILIDAD

Es el érgano colegiado representativo en el control y gestion del Centro en las etapas
o niveles concertados y ejerce sus funciones en el respeto a los derechos de los padres,
profesores, alumnos y Entidad Titular.

7.7.2. COMPOSICION Y DURACION

El Consejo Escolar es el 6rgano de participaciéon en la gestion del Centro. Estd

compuesto por distintas personas que provienen de cada uno de los sectores que forman la
comunidad educativa.

El Consejo Escolar estd constituido por:

v El Director del Centro.

v Tres representantes de la Entidad Titular del Centro.

v’ Cuatro representantes del profesorado.

v’ Cuatro representantes de los padres de alumnos.

v Dos representantes de los alumnos de la etapa de Secundaria.
v Un representante del personal de administraciéon y servicios.

Uno de los representantes de los padres en el Consejo Escolar serd designado por la
asociacion de padres mds representativa en el Centro.

Duracién: La duracién de la condicion de miembro de este Consejo serd de cuatro
afios. Las vacantes que se produzcan pueden ser cubiertas antes de finalizar este periodo
por el estamento correspondiente, que, en el caso de miembros elegidos, solamente lo serdn
por los candidatos que les siguieron en nimero de votos en la correspondiente eleccién.

7.7.3. FUNCIONES

v Intervenir en la designacién del Director del Centro realizando un informe que serd

tenido en cuenta por el Titular. Al titular le corresponde el nombramiento del
director.

v El Titular del Centro, junto con el Director, procederd a la seleccién del persona,
de acuerdo con los criterios de seleccién que tenga establecidos el Consejo Escolar
del Centro.. Estos criterios atenderdn bdsicamente a los principios de mérito y
capacidad.
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v Participar en el proceso de admisiéon de alumnos y alumnas, garantizando la
sujecién a las normas sobre el mismo.

v Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la
normativa vigente.

v Aprobar el presupuesto del Centro en relacién con los fondos provenientes de la
Administracién y con las cantidades autorizadas, asi como la rendicién anual de
cuentas.

v Informar y evaluar la programacién general del Centro que, con cardcter anual,
elaborard el Equipo Directivo.

\/Proponer, en su caso, a la Administracién la autorizaciéon para establecer
percepciones a las familias de los alumnos y alumnas por la realizacién de
actividades escolares complementarias.

4 Participar en la aplicacién de la linea pedagégica global del Centro e informar
de las directrices para la programacién y desarrollo de las actividades escolares
complementarias, actividades extraescolares y servicios escolares.

v Aprobar, a propuesta del titular del Centro, las autorizaciones de las familias de
los alumnos para la realizacién de actividades extraescolares y los servicios
escolares cuando asi lo hayan determinado las Administraciones educativas.

v Informar de los criterios sobre la participaciéon del Centro en actividades culturales,
deportivas y recreativas, asi como en aquellas acciones asistenciales a las que el
Centro pudiera prestar su colaboracion.

v’ Favorecer relaciones de colaboracién con otros Centros, con fines culturales y
educativos.

4 Informar, a propuesta del titular, del reglamento de régimen interior del Centro.

4 Participar en la evaluaciéon de la marcha general del Centro en los aspectos
administrativos y docentes.

v Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro.

7.7.4. REUNIONES

Periodicidad de las reuniones: El Consejo Escolar se reunird de ordinario como minimo
dos veces a lo largo del curso escolar, y siempre que la Entidad Titular lo considere oportuno
o asi lo haga la mitad mds uno de los miembros del Consejo.

Temas de urgencia: Cuando un asunto de la competencia del Consejo Escolar deba
ser tratado con cardcter de urgencia, la convocatoria podrd hacerse sin respetar el plazo

fijado.

Las reuniones del Consejo Escolar seguirdn las siguientes normas de funcionamiento:
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v El Director del Centro preside la reunién.

v El Secretario del Consejo Escolar preparard y distribuird, en nombre del Director
de Centro, la convocatoria y el orden del dia de la reunién y la documentacién oportuna al
menos una semana antes de la reunién, y cuidard de la redaccién del Acta correspondiente.

v El Consejo Escolar quedard vdlidamente constituido, con capacidad para
adoptar acverdos, cuando asistan a la reunién, personalmente o mediante representacioén,
al menos la mitad mds uno de sus miembros.

v El Director de la etapa puede invitar a otras personas cuando deban tratarse
temas de su competencia, con voz pero sin voto.

v El Consejo Escolar estudiard los diversos temas del orden del dia con la ayuda
de la documentacién oportunamente preparada por el Equipo Directivo, y a través del
didlogo y el contraste de criterios tenderd a adoptar las decisiones por consenso.

v El Acta de cada reunién serd leida en la siguiente quedando a salvo el derecho
de formular y exigir las correcciones que procedan. Una vez aprobada, serd suscrita por
el Secretario, que dard fe con el visto bueno de la Entidad Titular y cuidard de que se dé
la oportuna informacién de los asuntos tratados en el Consejo a todos los interesados.

¥ Para tratar asuntos no incluidos en el orden del dia serd necesaria la aprobacién
de al menos dos tercios de los asistentes.

7.7.5. ELECCION, DESIGNACION Y VACANTES

La eleccién y nombramiento de los representantes de los profesores, de los padres,
de los alumnos y del personal de administracién y servicios en el Consejo de la comunidad
educativa y la cobertura provisional de vacantes de dichos representantes, se realizard
conforme al procedimiento que determine la Entidad Titular del Centro.

7.8. COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

7.8.1.  COMPETENCIAS
Las competencias de la Comisidn son las siguientes:

v Promover que las actuaciones en el Centro favorezcan la convivencia, el respeto,
la tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes, asi como
proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el Centro.

v Proponer el contenido de las medidas a incluir en el Plan de Convivencia del
Centro.
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v Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento y la
observancia de las Normas de Conducta.

v Evaluar periédicamente la situacién de convivencia en el Centro y los resultados
de aplicacién de las Normas de Conducta.

v Informar de sus actuaciones al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar del
Centro, al menos dos veces a lo largo del curso, asi como de los resultados obtenidos en las
evaluaciones realizadas.

7.8.2. COMPOSICION

El Consejo Escolar del Centro constituird la Comision de Convivencia, cuyos
componentes se elegirdn de entre sus miembros, por los sectores del mismo. Formardan parte
de la Comisién de convivencia el Director, un profesor, un padre de alumno y un alumno,
cuando el alumnado tenga representacion en el Consejo Escolar, y podrd actuar presidida
por el Director de etapa por delegacién al efecto del Director del Centro. En cualquier
caso, el Consejo Escolar podrd incluir la participaciéon de aquellos otros miembros que se
estime oportuno.

8. COMPETENCIA Y RESPONSABILIDADES DE OTROS ORGANOS DE GOBIERNO
Y MIEMBROS DE LA ORGANIZACION DEL CENTRO

8.1. JEFE DE ESTUDIOS DE SECUNDARIA Y BACHILLERATO

8.1.1. RESPONSABILIDAD
Concepcidén Bdsica: El Jefe de Estudios es la persona que, en funcién delegada del
Director de etapa, coordina algunos aspectos de la organizacién y vida escolar de
Secundaria y Bachillerato.

8.1.2. NOMBRAMIENTO Y DEPENDENCIA
8.1.2.1. NOMBRAMIENTO Y CESE:
Es nombrado y cesado por el Director, oido el Equipo Directivo a propuesta del
Director de etapa.

8.1.2.2. DURACION
A juicio del Director del Centro, oido el Equipo Directivo.

8.1.2.3. DEPENDENCIA

Depende del Director de etapa.

8.1.3. FUNCIONES

v’ Coordinar los aspectos de vigilancia, orden, etc. de los alumnos, en la vida
ordinaria del Colegio y en las actividades especiales, de acuerdo con el Director
de etapa.
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v Elaboracién de horarios de guardias lectivas, de comedor y de patio.
v Seguimiento de la marcha del orden en patios, comedor, entradas y salidas.

v Favorecer la convivencia en el Centro velando por el cumplimiento de sus normas,
supervisar el orden y la disciplina y garantizar el procedimiento para imponer las
correcciones y sanciones que correspondan de acuerdo con lo establecido en este
Plan de Convivencia.

\/Seguimiento de los alumnos en colaboraciéon con el tutor (estudios, ausencias,
retrasos, disciplina).

v’ Gestién de los espacios y seguimiento del orden e integridad de los mismos

v Previsién cada mafiana de sustituciones de profesores, asi como el registro de
ausencias y retrasos de profesores y alumnos.

v Elaboracién de calendario de exdmenes globales y suficiencia.

v/ Coordinar con los tutores, y de acuerdo con el Director de etapa y los
Departamentos las actividades extra académicas e interdisciplinares.

v’ Colaborar con el Director de etapa y asesorarle en todas las funciones de su
competencia.

v’ Cuantas funciones le sean delegadas por el Director de etapa.

8.2. COORDINADOR DE CICLO DE PRIMARIA

8.2.1. RESPONSABILIDAD

Concepcién Bdsica: El Coordinador de ciclo es, generalmente uno de los tutores del
ciclo, que, en funcién delegada del Director de etapa, coordina algunos aspectos de la
organizacién y vida escolar de varios cursos.

8.2.2. NOMBRAMIENTOS Y DEPENDENCIA

8.2.2.1. NOMBRAMIENTO Y CESE:
Es nombrado y cesado por el Director del Centro, oido el Equipo Directivo a propuesta
del Director de etapa.

8.2.2.2. DURACION:
A juicio del Director del Centro, oido el Equipo Directivo.

8.2.2.3. DEPENDENCIA:
Depende del Director de etapa.
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8.2.3. FUNCIONES

v Coordinar los aspectos de vigilancia, orden, etc. de los alumnos, en la vida
ordinaria del Colegio y en las actividades especiales, de acuerdo con el Director de etapa.

v Favorecer la convivencia en el Centro velando por el cumplimiento de sus normas,
supervisar el orden y la disciplina en todas sus instalaciones y garantizar el procedimiento
para imponer las correcciones que correspondan de acuerdo con lo establecido en el RRI.

v Seguimiento de los alumnos en colaboracién con el tutor (estudios, ausencias,
retrasos, disciplina).

v Formar parte del Departamento de Orientacién y colaborar con sus objetivos y
actividades.

v Coordinar el trabajo individual y las sesiones de trabajo en equipo de los
profesores del ciclo, coordinando los distintos departamentos, en los aspectos de
programacion, metodologia, evaluacién y recuperacion, en colaboracién con el Director de
etapa.

V' Supervisar los exdmenes y pruebas de evaluacién; controlar el nivel de
conocimientos de los alumnos en cada drea, en relacién con los jefes de departamento.

v' Organizar con los tutores, y de acuerdo con el Director de etapa, las actividades
extra académicas e interdisciplinares de Ciclo: jornadas de acogida, campanas,
excursiones, celebraciones culturales, artisticas, fiestas colegiales, etc.

v Colaborar con el Director de etapa y asesorarle en todas las funciones de su
competencia.

v Cuantas funciones le sean delegadas por el Director de etapa.

8.3. JEFE DE DEPARTAMENTO

8.3.1. RESPONSABILIDAD

Concepcién Bdsica: Es el profesor que, en funcidon delegada de la Direccién, se
responsabiliza de la coordinaciéon y desarrollo de los aspectos de programacion,
metodologia de la ensefianza y evaluacién de las asignaturas de un Departamento o Area.

8.3.2. NOMBRAMIENTOS Y DEPENDENCIA

8.3.2.1. NOMBRAMIENTO Y CESE:
Es nombrado y cesado por el Director del Centro, oido el Equipo Directivo.

8.3.2.2. DURACION:
A juicio del Director del Centro.

8.3.2.3. DEPENDENCIA:
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Depende del Director de etapa correspondiente, sin perjuicio de las competencias del
Director del Centro. Dependen de él, en el ejercicio de sus funciones, los profesores de las
Areas y asignaturas que comprende el Departamento.

8.3.3. FUNCIONES
4 Participaciéon en la elaboracién del Proyecto Curricular de Centro

v’ Colaborar con el director de la etapa de Secundaria en la planificacion de la
oferta de materias, asi como formular propuestas al Equipo Directivo para la
modificacién y elaboracién del PEC y de la PGA.

v" Coordinar y promover el desarrollo de todas las funciones asignadas al
departamento diddctico en relacién con el proceso de ensefanza-aprendizaje de
las materias de su departamento:

v Establecimiento de los objetivos del departamento para las distintas dreas o
asignaturas de modo que consten en sus respectivos proyectos curriculares.

v" Establecimiento de los contenidos académicos de cada curso en cada drea o
asignatura.

v’ Establecimiento de las lineas metodolégicas bdsicas para la ensefianza de las
materias del departamento desde el punto de vista de la didactica y de la
evaluacion.

v’ Resolver las reclamaciones que tengan que ver con alguna de las materias
adscritas a su departamento

v" Coordinacién y seguimiento de los profesores que imparten las dreas o
asignaturas del departamento.

v Presidir y coordinar las reuniones del Departamento, al menos una vez al mes,
promoviendo el trabajo en equipo, la consecucién de los objetivos del Departamento y la
conexién con otros Departamentos.

v Seguimiento del nivel de los alumnos en las distintas dreas o asignaturas del
Departamento.

v Readlizar el seguimiento, con la colaboracién de los tutores, del proceso de
recuperaciéon académica de alumnos con dificultades de aprendizaie.

v Coordinacién de las actividades extraescolares (por ejemplo salidas y viajes de
estudios) propias del Departamento para una asignatura.

v Coordinacién con otros jefes de departamento de las actividades
interdisciplinares.
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v Seleccién de materiales y de libros de texto. Proponer al Director de etapa las
oportunas mejoras en el material diddctico.

v Proponer libros para el enriquecimiento de la biblioteca del colegio.

v Evaluacién del funcionamiento del Departamento y propuestas de mejora.

8.4. TUTOR

8.4.1. RESPONSABILIDAD

Concepcidén basica: El tutor es el profesor responsable de un grupo o seccién de
alumnos, que los acompaiia en el proceso de maduraciéon humana, personal y grupal, en
colaboracién con los padres de los mismos y demds educadores del Centro. Para el
desempeiio de esta funcidn el tutor se inspira en los criterios y opciones pedagédgicas del
Proyecto Educativo del Centro.

8.4.2. NOMBRAMIENTOS, CRITERIOS PARA SU ASIGNACION Y DEPENDENCIA

8.4.2.1. NOMBRAMIENTO Y CESE
Es nombrado y cesado por el Director del Centro a propuesta del Director de etapa.

8.4.2.2. DURACION:
A juicio del Director del Centro, oido el Director de etapa.

8.4.2.3. DEPENDENCIA:

Depende del Director de etapa, sin perjuicio de las competencias del Director del
Centro

8.4.3. FUNCIONES

v Promover en los alumnos un grado creciente de autonomia y responsabilidad en
todos sus aspectos (cognitivos, afectivos y morales)

v Estimular el sentido de libertad y la responsabilidad frente a la toma de
decisiones.

v' Tratar y dialogar con los alumnos, individual y colectivamente, procurando
conocerles en los distintos aspectos de su personalidad.

v Informar y promover entre los alumnos aquellos aspectos del Proyecto Educativo
que les afecten directamente.

v Participar en la elaboracién de los programas de Orientacién Educativa de
Grupo, en colaboracién con el Departamento de Orientacidon y el Director de etapa.

v Llevar a cabo con los alumnos el programa de Orientacién educativa.
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v Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo y moderar la
sesion de evaluacién correspondiente.

v Coordinar las actividades extraacadémicas e interdisciplinares de su grupo de
alumnos, en relacién con los Jefes de Departamento y el Director de etapa.

v Presentar, desde su funcién de educador, ante los érganos de gobierno
personales y colegiales, su visiéon de las necesidades, incidencias y situaciones especiales de
su grupo de alumnos.

v Promover la eleccién libre y responsable de los delegados de curso y otros
representantes de los alumnos; dialogar con ellos, y ayudarles en el ejercicio de su funcién.

v Mantener contactos personales con los padres de los alumnos por medio de
entrevistas o reuniones, en los tiempos sefialados por la Direccién, especialmente con los
padres de los alumnos con problemas académicos, personales o de convivencia.

v Lllevar a cabo un seguimiento de la asistencia a clase de los alumnos, y del
cumplimiento de las Normas de Convivencia, actuando en primera instancia en las
incidencias que ocurran y trasladando el asunto al Coordinador de Ciclo, al Jefe de Estudios
o al Director de etapa segin la gravedad de las faltas, de acuerdo con las Normas de
Convivencia del Centro.

v Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento de los muebles y del material
escolar de la clase de la que es tutor, informando en el momento en que se produzca algin
tipo de desperfecto.

8.5. RESPONSABLE TIC

8.5.1. RESPONSABILIDAD

Es el profesor que, en funcién delegada de la Direccién, se responsabiliza de
dinamizar las TIC en el Centro.

8.5.2. NOMBRAMIENTOS Y DEPENDENCIA

8.5.2.1. NOMBRAMIENTO Y CESE
Es nombrado y cesado por el Equipo Directivo.

8.5.2.2. DURACION
A juicio del Equipo Directivo

8.5.2.3. DEPENDENCIA
Depende del Equipo Directivo.

8.5.3. FUNCIONES
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v Ayudard a los Jefes de Departamento y al equipo de profesores en general
para un mayor aprovechamiento de las instalaciones.

v Promoveré la formacién del personal del Centro en el manejo de las instalaciones
informdticas y audiovisuales.

v Dinamizar, coordinar y supervisar todas las iniciativas TIC del Centro educativo.

v Promover la utilizacién pedagégica de las TIC en el Centro educativo y la
participacién de toda la comunidad educativa a través de las mismas.

v Identificar y recomendar el itinerario formativo del profesorado, necesario para
lograr el nivel de madurez TIC establecido para el Centro.

8.6. JEFE DE INFORMATICA

8.6.1. RESPONSABILIDAD

Es el personal no docente que, en funcién delegada de la Direccién, se responsabiliza
de coordinar, de acuerdo con los directores de etapa, el funcionamiento e infraestructura
de la informdtica en el Centro.

8.6.2. NOMBRAMIENTOS Y DEPENDENCIA

8.6.2.1. NOMBRAMIENTO Y CESE
Es nombrado y cesado por el Director General, oido el Equipo Directivo.

8.6.2.2. DURACION
A juicio del Director General.

8.6.2.3. DEPENDENCIA
Depende del Director General.

8.6.3. FUNCIONES

v Responsable del funcionamiento y control de los medios informdticos y
audiovisuales del Centro.

v Custodiar la informacién oficial y académica del Centro que esté registrada en
soporte informdtico en coordinacién con el Secretario del Centro.

v Responsable de las actividades extraescolares de informdtica.

v Desarrollo del proyecto tecnolégico con instituciones patrocinadoras y con la red
internacional

v Poner en marcha la estrategia del Centro a nivel informatico.

Colegio Internacional Kolbe Pagina 33 de 86




KOLBE PLAN DE CONVIVENCIA

v Definir las politicas, caracteristicas técnicas y la adecuacién de los sistemas de
hardware y de red, asi como las caracteristicas de los sistemas de comunicaciones.

8.7. JEFE DEPARTAMENTO ORIENTACION EDUCATIVA

8.7.1. RESPONSABILIDAD

El Jefe del Departamento de Orientacién Educativa es la persona que, en funcién
delegada de la Direccién, es el responsable de promover y coordinar los objetivos y
técnicas de la orientacién educativa y académica del Centro.

8.7.2. NOMBRAMIENTOS Y DEPENDENCIA

8.7.2.1. NOMBRAMIENTO Y CESE
Serd nombrado por el Director General, oido el Equipo Directivo.

8.7.2.2. DURACION
A juicio del Director General.

8.7.2.3. DEPENDENCIA
Depende del Director General.

8.7.3. FUNCIONES

v Convocar y presidir las reuniones del Departamento de Orientacién del Centro,
al menos tres veces al afo, y promover las reuniones de orientacién educativa de ciclo o
etapa.

v Facilitar la ensefianza personalizada y la integracién de los alumnos a su grupo,
asesorando al profesorado a la hora de afrontar las dificultades de aprendizaje y
analizando la evolucién psicopedagédgica de los alumnos.

v Colaborar con los tutores en la detecciéon de las necesidades educativas
especiales y con los profesores en la elaboracién de las adaptaciones curriculares.

v Proponer al Equipo Directivo las mejoras de instalaciones y material diddctico
para el desarrollo de la orientacién educativa y académica.

v Coordinar las actividades de orientacién académica y profesional, orientando a
los alumnos en sus elecciones dentro de las posibilidades que les ofrece el sistema educativo.

v Relacionarse con los tutores de las diversas etapas para asistirles en el
cumplimiento de sus funciones y en colaboracién con los Coordinadores de ciclo de cada
etapa.
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v A requerimiento del Director de etapa, elaborar los informes psicopedagégicos
para los alumnos con necesidades educativas especiales.

v Colaborar con los Departamentos en la tarea de promover la formacién integral
de los alumnos.

v Realizar la evaluacién de la orientacién educativa y académica de las diversas
etapas, analizando el paso de un nivel o etapa a otra.

v Realizar o coordinar las aplicaciones de pruebas psicotécnicas.

v Preparar materiales de apoyo a los tutores en los aspectos de relacién personal,
formacién humana de grupo y recuperacién de alumnos.

v Elaborar y dirigir las jornadas de orientacién vocacional en los cursos que asi se
decida y aquellos documentos Utiles destinados a este fin.

8.8. COORDINADOR DE RELACIONES INTERNACIONALES

8.8.1. RESPONSABILIDAD
En el caso de existir, es la persona que, en funcién delegada del Director de Centro,
se responsabiliza de la coordinacién, promociéon y desarrollo de las relaciones con
experiencias educativas de otros paises.

8.8.2. NOMBRAMIENTOS Y DEPENDENCIA

8.8.2.1. NOMBRAMIENTO Y CESE
Es nombrado y cesado por el Director de Centro. Si no hubiere sido nombrado, la
responsabilidad recaerd directamente sobre el Director de Centro.

8.8.2.2. DURACION
A juicio del Director de Centro.

8.8.2.3. DEPENDENCIA
Depende del Director de Centro. Dependen de él aquellas personas que desempeiien
tareas administrativas para dichas funciones.

8.8.3. FUNCIONES

v Elaborar el programa de iniciativas e intercambios educativos con otros Centros
internacionales, al comienzo del curso y evaluarlo al final.

v Coordinar la actividad del Centro en el aspecto educativo y social de los alumnos
procedentes de otros paises y de las relaciones institucionales con otras entidades.

v Promover y desarrollar las acciones tendentes a hacer participes a las familias,
profesores y personal no docente integrados en la comunidad educativa del horizonte
internacional del Centro.
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v Proponer al Equipo Directivo las oportunas mejoras tendentes a cumplir el
objetivo de realizar una experiencia educativa internacional.

v Coordinar los acuerdos de participacién y/o convenios con todas aquellas
instituciones nacionales e internacionales que desarrollen y completen el proyecto educativo.

8.9. COORDINACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

8.9.1. RESPONSABILIDAD
En funcién delegada del Equipo Directivo, y de acuerdo con los criterios educativos
del Equipo Directivo, son los responsables de organizar y desarrollar aquellas actividades
culturales, artisticas y deportivas del Centro, que tienen una estructura de horario fijo
semanal, fuera del horario académico, con profesores o monitores responsables de las
mismas.

En concreto, las actividades extraescolares del Centro son dirigidas por una persona
y son las siguientes:

v’ Club Deportivo.

v Escuela de Musica.

v Escuela de Idiomas.

v Taller de costura y pintura.

8.9.2. NOMBRAMIENTOS Y DEPENDENCIA

8.9.2.1. NOMBRAMIENTO Y CESE
Es nombrado y cesado por el Equipo Directivo.

8.9.2.2. DURACION
A juicio del Equipo Directivo.

8.9.2.3. DEPENDENCIA
Depende del Equipo Directivo. Dependen de él los diversos responsables, profesores
o monitores de actividades extraescolares.

8.9.3. FUNCIONES

v’ Redlizar la programacién de estas actividades de modo que, a través de ellas,
los alumnos puedan expresar y realizar su personalidad, adquirir aficiones, y
perfeccionar la formacién de su cardcter y las actitudes de convivencia y
colaboracién.

v’ Coordinar y asesorar a los responsables de las diversas actividades, para lo que
puede convocar reuniones de los mismos.

v Proponer al Director General, para su contrataciéon, a personas que sean aptas
para realizar las funciones de profesores, entrenadores y monitores, etc., de estas
actividades.
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v Organizar espacios, tiempos y recursos apropiados para la prdctica de estas
actividades.

v Proponer al Director General la adquisicion de material, adecuaciéon de las
instalaciones, etc.

v’ Coordinar la colaboracién del Centro con otras asociaciones e instituciones publicas
y privadas, de cardcter cultural y deportivo, de acuerdo con las directrices de la
Direccién.

8.10. PERSONAL NO DOCENTE. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

8.10.1. RESPONSABILIDAD

El personal de administracion y servicios ejercerd sus funciones para la mejor
prestacidon de los servicios educativos y de conformidad con los principios establecidos en
esta Ley.

El Colegio dispensard a este personal la proteccién debida y garantizara el ejercicio
de los demds derechos que le atribuye el ordenamiento juridico. Asimismo, promoverd su
adecuada valoracién social.

El personal de administracién y servicios, como miembro de la comunidad educativa,
participard activamente en la vida del Centro en orden a la consecucion de los objetivos
del proyecto educativo. La Administracion educativa fomentard su participaciéon en el
Consejo Escolar.

8.10.2. CoOMPOSICION Y DURACION

El personal de Administraciéon y Servicios serd contratado y cesado por el Director
General. Su composicién es la siguiente:

4 Responsable de la administracién de sistemas. Esta persona asume las funciones
de secretaria docente de las cuales responde directamente al Director del Centro.

v Responsable de la contabilidad.
v Responsable de comunicacion.

v Responsable de administraciéon y recepcidén que asume la responsabilidad de la
limpieza del Centro y de la cocina y el comedor.

4 Responsable de mantenimiento y dos colaboradores.
v Secretaria administrativa y recepcion del Centro.

8.10.3. FUNCIONES

Las funciones del personal no docente estardn definidas para cada caso por el
Director General.
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9. ACTIVIDADES EDUCATIVAS EXTRAESCOLARES

9.1. DEFINICION Y FINALIDAD

Engloba las actividades extraescolares que se desarrollan al margen del horario
escolar lectivo y en las que participan los alumnos siempre que los padres y madres lo
hayan solicitado expresamente. También se ofrecen para otros miembros de la comunidad
educativa.

9.2. RESPONSABLES

El Equipo Directivo del Centro es el responsable Ultimo de proponer y aprobar las
directrices para la programaciéon y el desarrollo de las actividades educativas
extraescolares, asi como también los criterios de participacién del Centro en actividades
culturales, deportivas y recreativas fuera del dmbito escolar.

Las salidas culturales, viajes de estudios, convivencias escolares y la participacion de
los alumnos en actividades formativas y recreativas fuera de Centro en horario escolar
tendrdn que contar con la correspondiente autorizacién del Director de la etapa.

El Director General responde de la gestion econdmica relativa a las actividades
extraescolares realizadas en el Centro.

10. PARTICIPACION, DERECHOS Y DEBERES

10.1. DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

10.1.1. DERECHOS
Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a:
v Ser respetados en sus derechos y en su integridad y dignidad personales.
v Conocer el Proyecto Educativo y el Plan de Convivencia del Centro.

v Participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, de conformidad con lo
dispuesto en el presente Plan de Convivencia.

v Celebrar reuniones de los respectivos estamentos en el Centro, para tratar
asuntos de la vida escolar, previa la oportuna autorizacion del Director General.

v Constituir asociaciones de los miembros de los respectivos estamentos de la
comunidad educativa, con arreglo a lo dispuesto en la ley.

v Presentar peticiones y quejas formuladas por escrito ante el érgano que, en cada
caso, corresponda.
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v Reclamar ante el érgano competente en aquellos casos en que sean conculcados
sus derechos.

v Ejercer aquellos otros derechos reconocidos en las leyes, en el PEC y en el
presente Plan de Convivencia.

10.1.2. DEBERES

Los miembros de la comunidad educativa estdn obligados a:

v Aceptar los derechos de la Entidad Titular, la Direccién, los alumnos, los profesores,
los padres, el personal de administracidén y servicios y los otros miembros de la
comunidad educativa.

v Respetar el Proyecto Educativo, el presente Plan de Convivencia y otras normas
de organizacién y funcionamiento del Centro y de sus actividades y servicios.

4 Respetar y promover la imagen del Centro.

v Asistir y participar en las reuniones de los 6rganos de los que formen parte.

10.2. DEBERES Y DERECHOS DE LA ENTIDAD TITULAR

10.2.1. DERECHOS

La Entidad Titular tiene derecho a:

v Establecer la identidad educativa del Centro, interpretarla autorizadamente,
p
garantizar su respeto y dinamizar su efectividad.

v’ Promover la elaboracién del Proyecto Educativo del Centro y proponer su
evaluacién por el Consejo Escolar.

v Dirigir el Centro, ostentar su representaciéon y asumir la responsabilidad de su
organizacién y gestion.

v’ Ordenar la gestién econémica del Centro.

v Decidir la solicitud de autorizacién de nuevas ensefianzas, y la modificacién y
extincién de la autorizacién existente.

v Decidir la suscripcidn de los conciertos a que se refieren la LODE y LOE, y promover
su modificacién y extincién.

v Decidir la prestacion de actividades y servicios.
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v’ Promover la elaboracién y proponer el Plan de Convivencia —determinando
especialmente las estructuras organizativas y académicas bdsicas-, asi como
establecer sus normas de desarrollo y ejecucién.

v Nombrar y cesar a los érganos unipersonales de gobierno y gestion del Centro y
a sus representantes en el Consejo Escolar, de conformidad con lo sefialado en el
presente Plan de Convivencia.

v Incorporar, contratar, nombrar y cesar al personal del Centro.

4 Fijar, dentro de las disposiciones en vigor, la normativa de admisién de alumnos
en el Centro y decidir sobre la admisién y cese de éstos.

v’ Determinar los criterios generales para la admisién de alumnos, en aquellos
aspectos y niveles que no estdn sometidos a la legislacion vigente.

v Desarrollar y concretar las normas de convivencia.

10.2.2. DEBERES

La Entidad Titular estd obligada a:
v’ Dar a conocer el Proyecto Educativo y el Plan de Convivencia del Centro.

v Responsabilizarse del funcionamiento y gestién del Centro ante la comunidad
educativa, la sociedad, y las administraciones publicas.

v Cumplir las normas reguladoras de la autorizacién del Centro, de la ordenacién
académica y de los conciertos educativos.

10.2.3. REPRESENTACION

La representacién ordinaria de la Entidad Titular estard conferida al Director General
del Centro.

10.3. DEBERES Y DERECHOS DE LOS ALUMNOS

10.3.1. DERECHOS Y DEBERES

Los derechos de los alumnos, dentro del marco legal establecido en la LODE (6.1.) y
en el R.D. de Derechos y Deberes de los alumnos de mayo de 1995, son los siguientes:

v’ Recibir una educacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad, de acuerdo con la identidad educativa del Centro.
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v Ser respetados en su libertad de conciencia, en sus convicciones religiosas y
morales, asi como en su integridad y dignidad personal, de acuerdo con la
Constitucion Espaiiola.

v Ser valorados en su rendimiento escolar conforme a criterios publicos y objetivos.
v Recibir orientacién escolar y profesional.

v Recibir la informacion que les permita optar a posibles ayudas compensatorias de
carencias de tipo familiar, econémico y sociocultural, asi como de proteccién social
en los casos de accidente o infortunio familiar.

v Ser respetados en su intimidad en el tratamiento de los datos personales de que
dispone el Centro que, por su naturaleza, sean confidenciales.

v Continuar su relacién con el Centro una vez hayan concluido sus estudios en el
mismo.

v Aquellos otros que les otorguen las disposiciones legales vigentes.

v" Al desarrollo de los curriculos.

v Sus deberes son los siguientes:

v Seguir las directrices del profesorado respecto a su educacién y aprendizaje.
v Asistir a clase con puntualidad y cumplir el calendario escolar.

4 Adquirir los hdbitos intelectuales y de trabajo en orden a su capacitaciéon para la
continvidad de sus estudios y la posterior actividad profesional.

4 Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién
de un clima de estudio en el Centro, respetando el derecho de sus compaieros a
la educacion.

v Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales del resto
de miembros de la Comunidad educativa.

v Respetar la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de dicha
comunidad.

v Conocer y respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del
Centro.

v’ Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones y materiales diddcticos del
Centro.

10.3.2. ADMISION
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v La admisién de alumnos compete a la Entidad Titular del Centro.

v" En los niveles sostenidos con fondos publicos, en el supuesto de que no existan
plazas suficientes para todos los solicitantes, se estard a lo dispuesto en la
normativa que la Comunidad de Madrid regule al efecto.

v Los criterios de admisién para niveles no concertados se determinan a través del
Equipo Directivo de dichos niveles, teniendo en cuenta el proyecto educativo y las
facultades decisorias de la Entidad Titular.

10.3.3. PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS

v El derecho a la participaciéon de los alumnos en las tareas de la comunidad
educativa se realiza por medio de su colaboracién y aportacién personal, y a
través de sus representantes en los 6rganos de gobierno o participacion.

v Representacién de los alumnos.

e Los alumnos de Secundaria podrdn elegir al delegado de la clase para
establecer cauces de comunicacion entre la Direccidn, los profesores y los
alumnos, y para formular cuantas iniciativas, sugerencias y reclamaciones
estimen oportunas.

e Los delegados de cada clase serdn elegidos por y entre los alumnos de la
misma.

e El Equipo Directivo aprobard el procedimiento de eleccion de los
representantes de los alumnos y las normas de funcionamiento de sus

érganos de representacion.

e Los alumnos pueden constituirse en asociacién, de acuerdo con la normativa
vigente (LODE, 7), con las siguientes finalidades:

- Expresar su opinién en todo aquello que afecte a su situacién en el Centro.

— Colaborar en la labor educativa del Centro y en las actividades
complementarias y extraescolares del mismo.

— Realizar actividades culturales, deportivas, de colaboracién y de servicio,
de trabajo en equipo y de indole caritativo.

— Promover la participacién de los alumnos en los 6rganos colegiados del
Centro.

10.4. DEBERES Y DERECHOS DE LOS PROFESORES

10.4.1. DERECHOS
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Los profesores tienen derecho a:

4 Desempeiiar libremente su funcién educativa de acuerdo con las caracteristicas del
puesto que ocupen y con los criterios comunes marcados por el Equipo Directivo en
consonancia con el Proyecto Educativo de Centro.

v’ Su formacién permanente de acuerdo con las necesidades del Centro.
4 Participar en la elaboracién de los Proyectos Curriculares de etapa.

v Desarrollar su metodologia de acuerdo con el Proyecto Curricular de etapa y de
forma coordinada por el Departamento correspondiente.

v Ejercer libremente su accién evaluadora de acuerdo con los criterios establecidos
en el Proyecto Curricular de etapa y de su Departamento.

v/ Utilizar los medios materiales y las instalaciones del Centro para los fines
educativos, con arreglo a las normas reguladoras de su uso.

v A la eleccién de sus representantes en los drganos colegiales del gobierno
presentes en el Plan de Convivencia y al desempeiio de los cargos para los que
hubiesen sido elegidos.

v" A reunirse en el Centro de acuerdo con la legislaciéon vigente, previa autorizacién
del Director General y teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades
docentes.

V' A recibir el trato y consideracién que se merece, en el seno de la comunidad
educativa y por razén de la funcién que realiza en ella.

v A proponer libremente, previa autorizaciéon del Director de Centro iniciativas
educativas dentro del Centro o en horario del tiempo libre siempre que vayan en
consonancia con el Proyecto Educativo de Centro.

10.4.2. DEBERES

Son obligaciones fundamentales del profesorado el conocer y respetar el Proyecto
Educativo del Centro y las normas de este Plan de Convivencia. Respecto a su accién docente
los profesores estdn obligados a:

4 Ejercer sus funciones con arreglo a la legislaciéon vigente y a las condiciones
estipuladas en su contrato y/o nombramiento.

v’ Promover y participar en las actividades complementarias, dentro o fuera del
recinto educativo, programadas por los profesores y departamentos diddcticos e
incluidas en la Programacién General Anual.
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v Cooperar en el cumplimiento de los objetivos del Proyecto Educativo del Centro y
seguir, en el desempefio de sus funciones, las directrices establecidas en el
Proyecto Curricular de la etapa.

4 Participar en la elaboracién de la programacién especifica del drea o materia
que imparte, en el seno del equipo educativo del curso y del Departamento
correspondiente.

v Elaborar los proyectos curriculares y la programacién diddctica anual, la memoria
del curso asi como las adaptaciones curriculares oportunas segun las necesidades
de los alumnos; todo ello de acuerdo con las directrices de la ley y de la Direccién
del Centro.

v Participar activamente en el funcionamiento del Centro, en las reuniones del
Claustro, las sesiones de evaluacién, los trabajos de formacién permanente y los
actos oficiales, de acuerdo con las normas establecidas en este reglamento.

4 Participar en la evaluacién de los distintos aspectos de la accién educativa.
v’ Orientar a los alumnos en las técnicas de trabajo y de estudio especifico de su
drea o asignatura, dirigir las prdcticas o seminarios relativos a la misma, asi como

analizar y comentar con ellos las pruebas realizadas.

v’ Colaborar en mantener el orden y la disciplina dentro del ejercicio de sus
funciones.

v Cumplir puntualmente el calendario y horario escolar.

v’ Procurar su perfeccionamiento profesional.

v’ Guardar sigilo profesional.

v Proporcionar a los érganos de gobierno del Centro la informaciéon que les sea
solicitada sobre la realizaciéon del propio trabajo docente y educativo, asi como

sobre cualquier otro tema que afecte al trabajo escolar.

Son también funciones del profesorado:

v La contribucién a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacién y libertad para fomentar en los alumnos
los valores propios de una sociedad democrdatica.

v La tutoria de los alumnos para dirigir su aprendizaje, proponerles razonadamente
un significado en cada propuesta y ayudarles, en colaboracién con los padres, a
superar sus dificultades.

v La colaboracién con los servicios o departamentos de orientacién, en el proceso
de orientacién educativa, académica y profesional de los alumnos.
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v" La coordinacién de las actividades docentes.
v La participacion en la actividad general del Centro.

v La investigacién, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondiente.

v’ La atencién y disponibilidad a los padres de los alumnos.

10.4.3. CONTRATACION

v La cobertura de vacantes de profesorado compete a la Entidad Titular del Centro.
De las contrataciones realizadas y del curriculo de los nuevos profesores la Entidad
Titular del Centro dard informacién al Consejo Escolar (art. 7.3 de la disposicion
final | de la LOPEG).

v/ La contratacién del profesorado es atribucion del Director General, que la
realizard en nombre de la Entidad Titular, y en ella tendrd en cuenta los siguientes
criterios: titulacién idénea, adecuacion al puesto docente y aptitud para colaborar
eficazmente en la accién educativa de acuerdo con el Proyecto Educativo de
Centro.

n los niveles concertados, para cubrir la vacante con personal docente de nueva

v Enl | tados, brir | t | docente d
contrataciéon se procederd de acuerdo con la legislacion vigente, respetando el
PEC.

v’ Las vacantes del personal docente se podrdn cubrir mediante ampliacién del
horario de profesores del Centro que no presten sus servicios a jornada completa,
por la incorporacién de profesores excedentes o en andloga situacién, o con
arreglo a lo dispuesto en la legislacién vigente respecto al profesorado cuya
relacién con la Entidad Titular del Centro no tenga el cardcter de laboral.

v’ Mientras se desarrolla el procedimiento de seleccién la Entidad Titular podrd
cubrir provisionalmente la vacante.

10.5. DEBERES Y DERECHOS DE LOS PADRES Y MADRES

Los padres, primeros responsables de la educacién de sus hijos, forman parte de la
comunidad educativa del Centro. El hecho de la inscripcién en el mismo lleva implicito el
reconocimiento y la libre aceptacion del Proyecto Educativo de Centro y el Plan de
Convivencia por parte de los padres o representantes legales.

10.5.1. DERECHOS

Los padres o tutores tienen derecho a:

v Que en el Centro se imparta el tipo de educacién definido por la Entidad Titular
y expresado en el Proyecto Educativo del Centro.
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v Que sus hijos reciban una educacién con las méaximas garantias de calidad, en
consonancia con los fines establecidos en la Constitucidn, en el correspondiente
estatuto de Autonomia y en leyes educativas.

v Participar en los asuntos relacionados con el desarrollo del proceso educativo de
sus hijos en el Centro, entre otras formas, eligiendo a sus representantes en el
Consejo Escolar y participando en la Asociacién de Padres y Madres del Centro o
en cualquier otra asociaciéon de padres.

v" A estar informados sobre el progreso de aprendizaje e integracién socioeducativa
de sus hijos.

v A ser oidos en aquellas decisiones que afectan a la orientaciéon académica y
profesional de sus hijos.

v Ser recibidos por los profesores y el Equipo Directivo del Centro en los horarios
establecidos.

10.5.2. DEBERES

Los padres estdn obligados a procurar la adecuada colaboracién entre la familia y
el Centro, a fin de alcanzar una mayor efectividad en la tarea educativa. A tal efecto:

v Asistirdn a las entrevistas y reuniones a las que sean convocados por el Director
General, el Director de etapa o los tutores para tratar asuntos relacionados con
la educacién de sus hijos.

v Adoptardn las medidas necesarias para que sus hijos cursen los niveles obligatorios
de la educacién y asistan regularmente a clase.

v Estimulardn a sus hijos para que lleven a cabo las actividades de estudio que se
les encomienden y propiciardn las circunstancias que, fuera del Centro, puedan
hacer mds efectiva la accién educativa del mismo.

4 Velardn, animardn y exigirdn el esfuerzo y trabajo académico de sus hijos.

v Informardn a los educadores de aquellos aspectos de la personalidad y
circunstancias de sus hijos que sean relevantes para su formacién e integracién en
el entorno escolar.

v Apoyar las decisiones de la Direccién y del Consejo Escolar en el marco de las
respectivas competencias.

v Cumplir las obligaciones que se derivan de la relacién contractual con el Centro.

v’ Colaborar con la Entidad Titular en el mantenimiento y la mejora del Centro y de
la calidad de ensefianza conforme al proyecto educativo.
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4 Respetar el ejercicio de las competencias técnico-profesionales del personal del
Centro.

v Justificar fehacientemente, por escrito, las faltas de asistencia o puntualidad de
sus hijos.

10.5.3. ELECCION DE REPRESENTANTES

La eleccién de los representantes de los padres de alumnos en el Consejo Escolar se
realiza de acuerdo con la normativa electoral vigente para tal eleccién.

La eleccidon o designaciéon de representantes de padres en otros érganos de
participacion se realizard conforme a lo que se establezca para tal fin y quedard recogido
en los correspondientes articulos de este reglamento.

10.6. DEBERES Y DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

10.6.1. DERECHOS
El personal de administracién y servicios tiene derecho a:
v Ser integrado como miembro de la comunidad educativa.

v’ Ser informado acerca de los objetivos y organizaciéon general del Centro y
participar en su ejecucién en aquello que les afecte.

v’ Su formacién permanente.

v Elegir sus representantes en el Consejo Escolar.

10.6.2. DEBERES

El personal de administracién y servicios estd obligado a:

v Ejercer sus funciones con arreglo a las condiciones estipuladas en su contrato y/o
nombramiento.

v Procurar su perfeccionamiento profesional.

v' Mantener en secreto los datos y la informacién que se les confian propios de su
actividad, asi como la custodia de sellos y documentos del Centro.

v/ Conocer el contenido del Proyecto Educativo del Centro y colaborar en su
realizacién, en el dmbito de las competencias respectivas.
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10.6.3. DEPENDENCIA Y ADMISION

El Personal de Administracién y Servicios que dependa directamente del Centro serd
nombrado y cesado por el Director General.

10.7. DEBERES Y DERECHOS DE OTROS MIEMBROS

10.7.1. OTROS MIEMBROS

Podrén formar parte de la comunidad educativa otras personas (colaboradores,
antiguos alumnos, voluntarios y otros) que participen en el desarrollo y crecimiento del
proyecto del Centro y la accién educativa del Centro de acuerdo con los programas que
determine la Entidad Titular del Centro.

10.7.2. DERECHOS

Estos miembros de la comunidad educativa tendrdan derecho a:
v Hacer publico en el dmbito escolar su condicién de colaboradores o voluntarios.

4 Ejercer sus funciones en los términos establecidos por la legislacién que les sea
aplicable.

v’ Conocer el Proyecto Educativo de Centro

10.7.3. DEBERES
Estos miembros de la comunidad educativa estardn obligados a:
v Desarrollar su funcién en los términos establecidos en los programas a que se
refiere el presente Plan de Convivencia.

v No interferir en el normal desarrollo de la actividad del Centro.

v’ Colaborar para hacer realidad el Proyecto Educativo del Centro en el dmbito de
sus competencias.

11. NORMAS DE CONVIVENCIA Y CONDUCTA

11.1. NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL CENTRO

11.1.1. OBJETIVOS

Las normas de convivencia del Centro definen las caracteristicas de las conductas que
deben promoverse para lograr:
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v La educacién integral de la persona.

v Los fines educativos del Centro y el desarrollo del proyecto educativo del Centro.
v El crecimiento de la comunidad educativa.

v' Un buen ambiente educativo y de relacién en el Centro.

v El respeto a los derechos de todas las personas que participan en la accién
educativa.

11.1.2. NORMAS BASICAS

4 Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa y demds personas que
se relacionen con el Centro en la realizacién de actividades y servicios.

v Asistir puntualmente tanto a clase como a todos los actos programados por el
Centro.

v Evitar el uso de expresiones, tono, gestos y vocabulario que puedan resultar
ofensivos.

v" Mantener las més elementales normas de urbanidad en las formas y actitudes que
se mantienen dentro del desarrollo de la vida escolar, respetando la intimidad de
los demds y los principios educativos propios del Colegio recogidos en el PEC.

v El alumno deberd ser responsable de sus propias cosas y respetar las de los
demds.

v Hacer un uso responsable de las instalaciones, mobiliario y material del Centro.

v" Mantener limpio el colegio y sus instalaciones. Mantener el orden en la disposicién
y el uso del material de trabajo que se utiliza en las aulas y resto de instalaciones
educativas.

v' No fumar dentro del recinto escolar ni en los momentos en que se esté realizando
una actividad escolar programada fuera del colegio.

v Los alumnos no traerdn ni usardn en el colegio objetos de valor ni dispositivos
electrénicos (Mp4, teléfonos méviles, juegos electrénicos, etc.), a excepcién de
tabletas o libros electrénicos, previa autorizaciéon del Centro. Ni el Centro ni los
profesores se hardn responsables de ellos.

11.1.2.1. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS

Es filosofia de este Centro, y asi lo marca el Proyecto Educativo, que la actuacién
educativa que se realiza en el Centro sea protagonizada por profesores y padres. Para
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ello, se han buscado medios de transmisién y comunicacién permanente, lo cual ha
conllevado un aumento considerable en la asistencia a las tutorias por parte de los padres.
Los vehiculos utilizados para esta comunicacién serdn la agenda del alumno en Primaria y
Secundaria, por medio de la cual el profesor y los padres estdn continuamente comunicados;
el correo electrénico; en Infantil se da la posibilidad de una comunicacién diaria en la salida
y entrada de los alumnos. Ademds, las familias pueden ponerse en contacto con el Colegio
por teléfono, cuando se trata de avisos urgentes o ausencias imprevistas. También los
profesores emplean frecuentemente esta via.

La agenda debe cumplir exclusivamente con dos funciones:

v’ Medio de comunicacién entre la familia y el colegio.
v/ Instrumento de organizacién del trabajo diario de los alumnos.

La agenda no debe deteriorarse con usos que impida el desarrollo de las funciones

para las que estd pensada. En caso de deterioro o extravio, el alumno estd obligado a
restituirla por una nueva.

11.1.3. ENTRADAS Y SALIDAS

v Los alumnos tienen la obligacién de asistir al colegio diariamente, respetando los
horarios de comienzo y fin de las clases establecidos a inicio de curso. Las entradas
y salidas del Centro en dichos horarios se realizardn por la puerta designada
para alumnos. La Unica excepcién son los hijos de profesores menores de 10 afios
(ver mas abajo) y los alumnos de 4° de ESO y Bachillerato, que tienen horarios
diferentes al resto del alumnado.

v/ Una vez abiertas las puertas del Centro, los alumnos acudirdn directamente a su
aula. Pasados cinco minutos de la hora de comienzo de las clases, se cerrardn las
puertas exteriores, excepto la entrada principal, por la que deberdn entrar los
alumnos que lleguen tarde. La Secretaria registrard el retraso de los alumnos de
Secundaria y Bachillerato que se incorporardn a la segunda hora de clase,
esperando frente a Secretaria. Los alumnos de Primaria subirdn a la sala de
profesores de Primaria y esperardn en el hall frente a la misma a que empiece la
segunda hora. Solo se incorporan a clase los alumnos que vienen del médico. En
Infantil, Secretaria se hace cargo de los nifios para llevarlos a su aula.

v’ También se cerrardn las puertas diez minutos después de la hora de salida, no
permitiéndose la entrada a ningin alumno salvo causa justificada.

v Las entradas y salidas del Centro dentro del horario escolar se realizardn siempre
por la puerta principal.

v’ Una vez finalizado el horario escolar, los alumnos deberdn salir del Centro sin
detenerse en escaleras, descansillos o pasillos. Sélo podrén permanecer en el
colegio aquellos alumnos que participen de algin tipo de actividad tutelada. Una
vez abandonado el edificio, los alumnos no pueden volver a la clase a coger lo
que se les haya olvidado.
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v Las esperas de los alumnos a hermanos o compaiieros después de las clases no se
harén dentro del edificio sino en el exterior del mismo.

v Los alumnos no deberdn, bajo ningin concepto, abandonar el recinto escolar
durante la jornada escolar sin la autorizacién correspondiente.

v Los hijos de los profesores que son alumnos del colegio entrardn con sus padres
por la puerta principal hasta 4° de Primaria, dado que los profesores entran a
trabajar a las 8:50, cuando la puerta de alumnos aun no estd abierta. A partir de
5°, entrardn como el resto de alumnos.

v A la salida, los hijos de los profesores esperardn a sus padres en el hall de la
entrada principal.

11.1.4. ASISTENCIA A CLASE Y PUNTUALIDAD DEL ALUMNADO

v’ Asistencia

Para cualquier falta de asistencia prevista, hay que informar al tutor por escrito en
los dias previos. Si la ausencia fuese a prolongarse mds de tres dias deberd ser consultado
con el Director de etapa. Si el alumno durante esos dias perdiera alguna prueba de
evaluacién, queda a criterio del profesor la realizacién de la misma. En cualquier caso, no
podrd quedar al exclusivo arbitrio de los alumnos o de sus familiares el dejar de asistir al
colegio en los dias lectivos.

Las distintas actividades no lectivas que se realizan en horario escolar asi como las
salidas culturales forman parte de la actividad curricular del Centro y la participaciéon en
ellas es obligatoria. Tanto la participacién como la no asistencia por motivos justificados
tendrd que ser notificada por escrito previamente por los padres.

Las faltas de asistencia imprevistas, ya sea por enfermedad o por motivos
personales y familiares, han de ser comunicadas telefénicamente a primera hora de la
mafiana del dia en que se falta.

Los alumnos deberdn justificar su ausencia al tutor al dia siguiente de su incorporacién
al Centro. Ello se hard a través de una comunicacién de sus padres o tutores a través de la
agenda escolar, excepto en Infantil.

Se considerardn faltas justificables las que se produzcan por enfermedad, asunto
familiar grave o imposibilidad fisica real.

Las salidas del centro previstas deben notificarse al tutor antes del comienzo de la
jornada escolar correspondiente. En el caso de Primaria y Secundaria la notificacién se hara
por escrito en la agenda. El alumno recibird una autorizacién que deberd mostrar en
conserjeria en el momento de su salida del Centro. En el caso de que un alumno de comedor
se ausente del mismo, deberd avisarse también en Secretaria a primera hora.

Las salidas del Centro imprevistas por indisposiciéon o enfermedad se comunicardn
al tutor para que emita la autorizacién correspondiente. En tales casos, el personal de
Conserijeria realizard también las llamadas oportunas a padres o tutores del alumno.
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v Puntualidad
e La asistencia puntual y diaria a las clases es obligatoria.

e Los retrasos y las ausencias quedardan registradas en el cuaderno de clase,
de la cual el tutor llevard un seguimiento diario, asi como en la base de
datos del programa del Centro.

e En E. Primaria se cerrard puntualmente la puerta del aula y dard comienzo
la actividad. A partir de ese momento cualquier alumno que llegue con
retraso deberd esperar en el pasillo a que el profesor le permita entrar. A
partir de las 9:05 el alumno deberd esperar al comienzo de la siguiente
clase en el hall junto a la Sala de Profesores.

e En E. Infantil los padres que se retrasen entrardn por la puerta principal,
avisando a Secretaria, que llevard al alumno al aula, en caso de que no
haya profesor de guardia. Los padres ya no entrardn al pasillo de Infantil.

e Los alumnos de E.S.O. y Bachillerato que lleguen hasta cinco minutos tarde
deberdn entrar en clase y el profesor registrard el retraso en los
instrumentos correspondientes. Aquellos alumnos que lleguen mds de cinco
minutos tarde deberdn entrar por Secretaria, comunicar su llegada y
esperar en los bancos al comienzo de la siguiente clase.

e En caso de retraso, el alumno deberd justificarlo al profesor
correspondiente. Si este retraso no estd justificado contard como ausencia
injustificada a esa clase.

e Cuando los retrasos fueran reiterados se informard a los padres o tutores
legales. El Director de etapa, oida la familia, aplicard la normativa vigente
a este respecto. Se considerard una falta leve la acumulacién de tres
retrasos injustificados en un mismo mes. La acumulacién de tres faltas leves
constituye una falta grave con sus correspondientes sanciones.

e En el caso de que un alumno de Primaria o Secundaria falte reiteradamente

a clase de forma injustificada, se abrird el correspondiente protocolo de
absentismo con la Administracién.

11.1.5. ASPECTOS SANITARIOS

Los alumnos no podrdn asistir al Centro si presentan:
v Sintomas de enfermedad: fiebre, diarrea, vémitos,...

v’ Enfermedades infecto-contagiosas: sarampién, varicela, gripe, conjuntivitis
virica,...

En el caso de que algin alumno presente sintomas de enfermedad durante su estancia
en el Centro, se avisard a las familias para que lo recojan lo antes posible.
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En caso de accidente que requiera atencién médica inmediata, el colegio se pondra
en contacto con el Centro sanitario mds cercano y con la familia para, siguiendo sus
indicaciones, hacer lo mds adecuado para solventar el problema.

Es obligatorio por parte de la familia cuidar la higiene personal de los nifios y, en
particular, en casos de pediculosis (piojos) o enfermedades infecto-contagiosas, en cuyo
caso se llevardn a cabo las medidas preventivas y de tratamiento recomendadas por los
especialistas sanitarios, evitando enviar al alumno al Centro hasta su completa recuperacion.
Si se detectan piojos, el Centro podrd enviar al alumno a su casa hasta que quede limpio.
En estos casos, se tratard de proporcionar al alumno enfermo todas las tareas y elementos
necesarios para, si puede, continuar con normalidad su labor en casa.

11.1.6. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD A TODOS LOS ACTOS PROGRAMADOS POR EL
CENTRO

v Los alumnos asistirdn con puntualidad a los actos programados por el Centro como
medio indispensable de su formacién humana y académica.

v Los alumnos deberdn mantener una actitud correcta, no permitiéndose el uso de
moviles, otros dispositivos electrénicos (a excepcion de aquellos autorizados por el
centro) o cualquier objeto que pueda distraer al propio alumno o a sus
companeros.

v’ Se deberd mostrar en todo momento respeto a la autoridad del profesor, tanto
dentro como fuera del recinto escolar.

11.1.7. UNIFORMIDAD E HIGIENE

v Los alumnos deben asistir a clase limpios y aseados, con el uniforme completo.

v No se permite el uso de prendas diferentes de las establecidas como uniforme del
Colegio. No se permite el uso de pafiiuelos, fulares, bufandas, mufiequeras ni ningin
otro tipo de complemento. Unicamente se puede utilizar la ropa de abrigo en los
patios durante el tiempo de recreo.

v Tanto el uniforme como la equipacion deportiva deben ser llevados con correcciéon
y encontrarse en buen estado de conservacién. No puede mostrarse la ropa
interior. Las prendas del uniforme no pueden ser modificadas ni transformadas.

v Se permite el uso de camiseta interior de color blanco (sin ilustraciones ni
logotipos). No se admite el uso de camiseta interior de manga larga bajo un polo
de manga corta, excepto si se lleva puesto también el jersey o la chaqueta del
uniforme.

v  Es obligatorio y exclusivo el uso del chdndal del uniforme para la clase de
Educacion Fisica.

v Quedan prohibidos los adornos que puedan causar dafios al propio individuo o a
los compaiieros: cadenas, objetos punzantes, imperdibles u otros objetos que la

Colegio Internacional Kolbe Pagina 53 de 86




KOLBE PLAN DE CONVIVENCIA

Direccion del Centro considere peligrosos. Del mismo modo estdn prohibidos los
adornos o material que contengan alusiones xenéfobas, intolerantes,
discriminatorias o irrespetuosas hacia los demds y hacia los principios educativos
propios del Colegio recogidos en el PEC.

11.1.8. CAMBIOS DE CLASE

v El alumnado durante los cambios de clase no puede permanecer en los pasillos o
en los servicios.

v’ Durante los cambios de clase los alumnos deberdn preparar el material para la
siguiente asignatura y permanecer en su sitio esperando al profesor
correspondiente.

v Los cambios de aula se efectuarén en orden y silencio sin molestar al resto de las
clases. Deberdn respetar la puntualidad para el comienzo de las siguientes clases.

11.1.9. RECREO
v’ Se saldré y entrard de forma ordenada por las puertas establecidas.

v’ Durante los tiempos de recreo no se puede entrar en el edificio, salvo que se tenga
autorizacién por parte de los profesores responsables de su cuidado.

v Los alumnos permanecerdn exclusivamente en la zona de recreo que les haya sido
asignada.

v Los alumnos deberén pedir permiso al profesor de guardia para recoger balones
que hayan salido fuera del recinto del Colegio.

v En el tiempo de recreo los alumnos podrdn comer en los patios, procurando dejar
todos los desperdicios en las papeleras. En el caso de que tras el recreo el patio
estuviera en un estado inusual de suciedad, los profesores establecerian un sistema
solidario de limpieza del mismo.

v’ Los alumnos hardn un uso responsable y respetuoso del material, mobiliario e
instalaciones del patio y de todos los espacios comunes, considerando el derecho
de todos al uso de cualquier instalaciéon (pistas, canastas, porterias, etc.).

v Durante los recreos se procurard que los alumnos tengan especialmente en cuenta
el respeto a los mds pequenos y eviten juegos violentos, rifnas y altercados.

v En caso de lluvia los alumnos irdn al lugar que les sea asignado o permanecerdn
en el aula correspondiente y estardn acompafiados por algin profesor.

v Durante el tiempo de recreo todos los alumnos saldran al patio y las aulas
permanecerdn cerradas.
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v’ Cuando suene el timbre que indica el final del recreo, los alumnos se dirigirdn con
agilidad a las aulas.

11.1.10. UsSO DE TAQUILLAS

v  Es obligatorio el uso de taquillas para los alumnos de 4.° ESO y Bachillerato.

v La cesién de la taquilla se realiza (previo pago de una fianza) por un periodo de
tiempo igual a la duracién de un curso escolar; por lo tanto, el ¢ltimo dia lectivo
se vaciardn todas las taquillas y se entregardn sus respectivas llaves en recepcién.

v" El alumno adjudicatario tiene el compromiso de mantener su taquilla en buen
estado de conservacién y limpieza, evitando cualquier deterioro de las mismas
(manchas, rayados, adhesivos, escritos, etc.). En caso de deterioro o pérdida de
las llaves, el Centro utilizard la fianza para reponer llaves o cerraduras. En caso
de deterioros mds graves es responsabilidad del alumno sufragar los gastos de
reposicion superiores al importe de la fianza. El Centro se reserva el derecho a no
ceder el uso de la taquilla para el curso siguiente.

v Las taquillas serdn destinadas a que los alumnos puedan dejar en su interior
Unicamente el material escolar que traigan al Centro durante el periodo lectivo
diario asi como sus dispositivos electrénicos.

v El Centro se reserva el derecho de abrir las taquillas en cualquier momento para
sU supervision, reparacioén, cuidado y limpieza.

v Este tipo de taquilla no garantiza la seguridad de los objetos que se depositen en
su interior; por lo tanto, el alumno se abstendrd de dejar objetos de valor o
cualquier otra cosa susceptible de ser sustraida. En caso contrario, corre por cuenta
y responsabilidad del alumno el posible deterioro, sustraccién o pérdida de los
objetos depositados en las taquillas. EI Centro no se hace responsable del
contenido de las taquillas en caso de robo, desaparicién o deterioro del material
que el alumno guarde en su interior. No se podrd realizar reclamacién alguna por
la desaparicién de los objetos depositados.

v Queda expresamente prohibido su uso para depositar objetos que por sus
caracteristicas o composiciéon puedan ser considerados como peligrosos, nocivos,
ilegales o que atenten contra la salud y las normas del Centro.

v El Centro se reservaré la posibilidad de verificar el interior de las taquillas, en
presencia o ausencia del alumno, cuando existan razones graves u otros motivos
andlogos que aconsejen este control.

v En caso de que el alumno se vea afectado en algin incidente asociado a la
normativa sobre convivencia, el Centro podrd requerir a dicho alumno para que
abra la taquilla. Si no lo hiciere, se solicitard la presencia del padre que estard
obligado en cualquier caso a abrir la citada taquilla. Si no compareciera el padre
o se negard a la apertura solicitada, se solicitard la intervencién policial.
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v El incumplimiento por parte del alumno de cualquiera de las normas expuestas,
podrd ocasionar la retirada del permiso para utilizar la taquilla e incluso que no
se le permita utilizar las taquillas en cursos posteriores.

11.1.11. SUMINISTRO DE MEDICAMENTOS

El suministro de medicamentos a alumnos de Primaria, Secundaria y Bachillerato por
parte del Colegio estd prohibido. En el caso de los alumnos de Infantil, los padres rellenardn
una solicitud-autorizacién para el suministro de medicamentos.

En el caso de que los menores necesiten de una medicaciéon que sea imposible
suministrar en casa, el Centro colaborard con los padres para buscar una solucién adecuada
para el alumno, para la familia y para el Centro. En cualquier caso, se deberd rellenar una
solicitud de suministro de medicamento para su administracién en el Colegio.

11.1.12. REGULACION DE PRUEBAS Y EXAMENES

v" Ausencias
En caso de ausencia a un examen se tomardn las siguientes medidas:

e Aquellos alumnos que justificada o injustificadamente no realicen los
controles o exdmenes de evaluacién en su momento, los tendrdn que realizar
en las recuperaciones o en los exdmenes de la siguiente evaluacién, sin
perjuicio de lo que pueda establecer el profesor correspondiente.

e El alumno que haya faltado injustificadamente 4, 6 u 8 horas durante una
misma evaluacién a una asignatura de 2, 3 & 4 horas semanales
respectivamente, pierde el derecho a la evaluacién continua en dicha
asignatura, lo que dard lugar a no poder presentarse a los exdmenes de
evaluacion.

e Los dias en que haya exdmenes, ordinarios o de evaluacién, los alumnos
estdn obligados a asistir puntualmente y sin excepcién a todas las clases.
No serd una justificacién quedarse en casa a estudiar. Las faltas de
asistencia injustificadas a un examen o a las horas previas privaran del
derecho a realizar dicho examen.

e Cuando se trate de exdmenes globales o trabajos finales, los alumnos
deberdn asistir puntualmente y sin excepcién los dias previos a todas las
horas de clase. En caso de enfermedad o asunto familiar grave, la familia
deberd ponerse en contacto con el tutor o el Jefe de estudios y presentar
la correspondiente justificacién de asistencia médica.

e En caso de ausencia por enfermedad algin dia de examen, se aportard el
certificado médico o la justificacién correspondiente al incorporarse al
Colegio y el profesor establecerd el protocolo que considere adecuado en
cada caso.
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11.1.13. AUTORIDAD DEL PROFESOR

El profesor, en el desempefio de su funcién docente, gozard de:

\/Respefo y consideraciéon hacia su persona por parte de los alumnos, los
representantes legales de los alumnos y los demds profesores.

v Potestad, en el dmbito definido por las normas de convivencia del Centro y de
acverdo con lo que se disponga reglamentariamente, para tomar decisiones rdpidas,
proporcionadas y eficaces que permitan restablecer el ambiente de estudio y aprendizaije
alterado durante las clases o en las actividades complementarias y extraescolares, tanto
dentro como fuera del recinto escolar.

v Colaboracién de los padres o representantes legales de los alumnos para el
cumplimiento de las normas de convivencia.

v Apoyo por parte de la Administracién educativa, que velard para que la
consideracién, el respeto y el trato recibido por el profesorado sea conforme a la
importancia social de la funcién docente que desempeiia.

v Reconocimiento de una posicidn preeminente en el ejercicio de sus funciones
docentes, en cuyo desarrollo gozard de autonomia dentro de los limites fijados por la
legislacion y el marco del proyecto educativo.

11.1.14. TRATO ENTRE LOS ALUMNOS

v Es fundamental el trato correcto hacia los compafieros, no permitiéndose, en
ningun caso, el ejercicio de violencia fisica o verbal. En estos casos, el Colegio procederd
con contundencia y siempre de forma educativa y correctora para erradicar estas
conductas. En los casos de violencia conjunta y sostenida en el tiempo hacia algin companero
se iniciardn los protocolos de acoso.

v El trato entre compafieros debe caracterizarse por su actitud de servicio,
compaiierismo y su generosa disposicién a ayudar a quienes mds lo necesiten.

11.1.15. CUIDADO Y RESPETO DE LOS MATERIALES E INSTALACIONES DEL CENTRO

El Colegio es de todos y para todos y todos debemos tener un cuidado exquisito en
el trato de las cosas comunes. Los alumnos hardn un uso responsable y respetuoso del
material, mobiliario e instalaciones de todos los espacios comunes, considerando el derecho
de todos al uso de cualquier instalacién (pistas, canastas, porterias, etc.)

En caso de deterioro, rotura o mal uso de cualquiera de los materiales e instalaciones,
los responsables deberdn hacerse cargo de los gastos para reponer y reparar.

Al final del curso o trimestre, o cuando el profesor lo estime necesario, se organizardn
equipos de limpieza y orden del material y espacios utilizados.
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11.1.16. AULAS

v Las aulas deben utilizarse exclusivamente para trabajar y estudiar. Los alumnos
son responsables del aula que ocupan, debiendo mantenerla limpia y utilizando
adecuadamente el material que en ella se encuentre.

v El estudio es un deber basico de los alumnos y, por ello, deben tener una actitud
adecuada ante él, siguiendo en todo momento las indicaciones del profesor durante el
periodo lectivo. El alumno debe comportarse de un modo que respete el derecho al estudio
de sus compaiieros. Dentro del aula mantendrdn actitudes que favorezcan el desarrollo
normal de las clases: silencio, respeto del turno de palabra, correccién en la postura, etc.

v Durante el tiempo de estancia en el aulg, incluidos los intervalos entre las clases,
estd prohibido ingerir cualquier tipo de alimento o bebida. Tampoco estd permitido comer
caramelos o masticar chicles.

v Las salidas de clase para ir al servicio se limitardn a los casos de necesidad y
siempre serd necesario el permiso del profesor, tanto en estos casos como al finalizar la
clase. En cualquier caso, serd el profesor entrante quien otorgue el permiso de ir al bafo.

v Los timbres sefialan el fin de cada clase, si bien es el profesor el que indica el
comienzo y el fin de la misma.

v Las mesas deben permanecer ordenadas y limpias. Al terminar las clases, con el
fin de favorecer la limpieza, las mesas deben quedar en orden y el suelo sin objetos. Al
final del dig, las sillas deberdn ponerse encima de las mesas.

v Al abandonar las aulas u otras dependencias del colegio, el profesor se
cerciorard de que las luces y equipos electrénicos estdn apagadas y las ventanas cerradas.

11.1.16.1. MOVILES

No estd permitido el uso de mdviles, otros dispositivos electrénicos o cualquier objeto
que pueda distraer al propio alumno o a sus comparfieros. Ante cualquier uso del teléfono
movil, este serd retirado. El alumno lo apagard. Cuando se considere que su uso ha sido
grave, la familia deberd venir al Colegio a recogerlo. Si se han realizado fotos, se apagara
el dispositivo delante del alumno y se visionardn en presencia de su padre, madre o tutor
legal.

11.1.16.2.  OTROS
El Colegio no se hace responsable de aquellos objetos que no estd permitido tener en
clase o en otras dependencias del Colegio.

11.1.17. OTROS ESPACIOS COMUNES

11.1.17.1. PABELLON DEPORTIVO
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El profesorado de Educacién Fisica serd el encargado de velar por el control, cuidado
y buen uso del material deportivo.

El material utilizado deberd dejarse siempre recogido al finalizar cada sesién.
Cuando una clase necesite material deportivo para utilizar fuera del pabellén, el profesor
se responsabilizard de que dicho material vuelva a depositarse en el almacén de Educacion
Fisica.

Los desperfectos producidos por un uso normal deberdn comunicarse lo antes posible
a la direccién y al profesorado de Educacién Fisica para su reparacién o reposicién.

11.1.17.2. AULAS DE USO MULTIPLE

El profesorado serd el encargado de velar por el control, cuidado y buen uso del
aula. Deberdn reservarlo anticipadamente para su utilizacién.

11.1.17.3. BIBLIOTECA

La asistencia a la Biblioteca podrd realizarse de tres formas:
e  Por cursos, acompaiiados de un profesor.
e Individualmente, en el tiempo que se tenga libre.

La permanencia en la biblioteca conlleva la exigencia de guardar el mds absoluto
silencio y no realizar ninguna actividad que moleste a los lectores.

El uso de la biblioteca durante los periodos de recreo queda restringido a actividades
determinadas y reguladas por un profesor.

Los libros deben utilizarse correctamente para evitar su deterioro y sélo podrdn
sacarse de la biblioteca con autorizacién de la persona encargada de ella.

11.1.17.4. COMEDOR

v El servicio de comedor, al formar parte de la vida escolar, estd sujeto a las
mismas normas de convivencia y de educacién que el colegio establece. Dado que no es un
servicio obligatorio, el Colegio se reserva el derecho de admisién.

v No pueden introducirse alimentos o bebidas que no sean los propios del servicio
de comedor.

v Los alumnos deberdn escuchar y cumplir respetuosamente las indicaciones de las
personas responsables del servicio de comedor, que trabajan en colaboracién con los
profesores de las distintas etapas.

v El acceso al comedor debe realizarse de forma dgil, a la vez que ordenada,
para no entorpecer su funcionamiento.

v Una vez en el comedor, los alumnos deberdn permanecer y respetar la fila para
la recogida de bandejas.
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v Cada alumno deberd sentarse en su lugar asignado.

v Durante la estancia en el comedor se guardardn las mds elementales normas de
educacién, evitando gritos, juegos y cualquier conducta que pudiera molestar a los demds.

v Como parte de la tarea educativa del colegio, se considera necesario que el
alumno valore la comida como un bien preciado. Por ello se cuidard que los alumnos no
desperdicien de ninguna forma los alimentos.

v Los alumnos deben recoger la mesa al acabar de comer cuidando que la mesa
y el suelo queden limpios antes de abandonar el comedor. Una vez recogida la mesa,
pedirdn permiso para salir al patio.

v El Centro administrard las correspondientes dietas por alergia o intolerancia,
previa presentacién del certificado médico correspondiente por parte de los
padres a la Secretaria.

v' Asimismo, los padres deberdn comunicar a la Secretaria cualquier
modificacién en la dieta, con la presentacién del correspondiente certificado
médico.

v’ Los alumnos que no respeten las normas de funcionamiento del comedor o se
comporten de forma irrespetuosa con el personal que lo atiende podrdn ser
privados del uso de dicho servicio de manera temporal o permanente.

v La tilizacién ocasional del servicio de comedor tendrd que ser notificada
previamente al Centro.
11.1.17.5. COMEDOR DE PROFESORES
El servicio de comedor serd gratuito el dia que los profesores realicen el servicio de
guardia de comedor.

11.1.17.6. AULA DE INFORMATICA

El responsable del mantenimiento y gestion del aula de informdtica serd el
responsable TIC.

Dicho responsable llevard un libro de registro en el que hard constar los datos
relativos a la utilizacién, incidencias, etc. de todos los equipos informdticos del Centro.

El Equipo Directivo elaborard un cuadrante de utilizacién del aula para que todos los
cursos puedan beneficiarse de su uso.

Los profesores que la utilicen, comunicardn cualquier incidencia que encuentren al
comenzar su sesidn al responsable de medios informdticos del Centro de forma que se
depuren responsabilidades en el caso de deterioro del material de ambas.
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Para contribuir a su conservacién y mantenimiento, de forma que los alumnos del
Centro puedan beneficiarse de su uso, el aula de informdtica serd de uso exclusivo de la
comunidad educativa del Centro, no permitiéndose su utilizacién a ningin otro tipo de
colectivo o a alumnos que no pertenezcan al Colegio.

11.1.18. SALIDAS CULTURALES Y VIAJES DE ESTUDIO
En cualquiera de las actividades educativas que se desarrollan fuera del espacio
fisico del Colegio mantienen toda su validez las normas generales de convivencia del
Centro. En algunos casos, se podrd solicitar un acuerdo escrito de conformidad con las
normas del viaje a los alumnos y familias.

11.1.19. SECRETARIA Y ADMINISTRACION
Los alumnos que necesiten dirigirse a la Secretaria por algin motivo justificado lo
hardn exclusivamente durante el tiempo de recreo de la mafiana teniendo que avisar al
profesor que cuida el recreo ese dia. Si extraordinariamente hubiesen de ir en otro horario
tendrdn que tener permiso del tutor.

11.1.20. ASISTENCIA DEL PROFESORADO Y PERSONAL NO DOCENTE
Cuando un profesor o miembro del personal no docente falte al Centro, estard
obligado a presentar un justificante del motivo de la falta y del tiempo que dure dicha
ausencia.

Se dard aviso al Equipo Directivo lo antes posible para que organice la sustitucién de
la clase afectada.

La documentacion de los permisos de matrimonio, alumbramiento y cuantas otras
situaciones de permisos oficiales se tuviera derecho, se tramitardn con la antelacién
necesaria para que la Direccién nombre sustituto lo antes posible.

Serd necesario que el profesorado que prevea su ausencia deje el trabajo preparado
con el fin de interferir lo menos posible en el desarrollo de las clases.

Las faltas por deberes inexcusables se informardn con suficiente antelacién al Equipo
Directivo.

Cuando la falta sea imprevista, la Direccién se encargard de habilitar los medios
necesarios para que el alumnado implicado pueda continuar con el desarrollo normal de

las actividades lectivas.

11.1.21. CRITERIOS PARA LAS SUSTITUCIONES

La Direccion organizard las sustituciones teniendo en cuenta horarios y
responsabilidades de los distintos miembros del Claustro, procurando un reparto equitativo
y proporcional de las mismas entre todo el profesorado.

11.1.22. PERIODO DE ADAPTACION DE LOS ALUMNOS DE 1° DE INFANTIL

Todos los alumnos de nuevo ingreso realizardn un periodo de adaptacién, de forma
que el proceso de su incorporacién al Centro sea lo més adecuado e idéneo a las
necesidades del alumno y posibilidades de la familia.
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Para facilitar la acogida de los alumnos de 1° de Infantil, desde el Centro
proponemos la incorporaciéon de los nifios en grupos reducidos durante la primera semana
de Septiembre, permaneciendo durante toda la jornada desde el primer dia.

Previaomente se habrd avisado telefénicamente y a través de una reunidén a las
familias de la fecha de incorporaciéon de sus hijos.

Durante este periodo, profesores y familias deberdn tener en cuenta:

v que la asistencia del alumno sea continuada.

v que la despedida de los familiares que acomparfien al alumno al Centro sea
breve y no se haga a escondidas y con engaiios.

v que la coordinacién entre familia y escuela, necesaria a lo largo de todo el curso,
se intensifique en este periodo.

v que se tenga siempre en cuenta la opinién de profesores respecto a las distintas
consideraciones sobre el periodo de adaptacién (materiales especificos, ropas, juegos, etc.)

Las actuaciones previstas para dicho periodo de adaptacién serdn las siguientes:

v Primera reunién con las familias a finales del mes de junio, una vez terminado
el periodo de matriculacién, para ayudar a las familias a preparar durante el verano la
entrada al colegio de los alumnos: actuaciones, hdbitos y materiales que han de traer.

v Segunda reunién con las familias a principios de septiembre, antes de empezar
el curso para informar sobre el proyecto educativo del centro a las familias de nueva
incorporacién y a continuacién una reunién con todas las familias de 1° de infantil junto a
los tutores, profesores que estardn con ellos a lo largo del curso y la directora de la etapa
donde se expondrdn algunos aspectos esenciales del periodo de adaptacién, actuaciones
que se llevardn a cabo con los alumnos durante los primeros dias, recomendaciones a los
padres y normas escolares.

v Entrevistas iniciales con cada una de las familias, una vez incorporados los nifios
al centro para intercambiar informacién relevante entre los tutores y las familias, que
faciliten el trabajo con cada alumno.

v Tercera reunién de aula con las familias, a principios de noviembre, una vez
pasado el periodo de adaptacién, con el objetivo de informar cémo estdn los alumnos, y
presentar el trabajo a realizar a partir de ahora, sobre los contenidos bdsicos, metodologiaq,
funcionamiento y caracteristicas evolutivas de los alumnos.

11.1.23. TAREAS Y DEBERES EN CASA

Con el fin de conseguir un hdbito de estudio y trabajo que beneficie al alumno en su
rendimiento escolar y su futuro como estudiante, el Centro establecerd tareas diarias para
el alumnado fuera del horario lectivo.

Este hdbito permitird al alumno aprender a organizar su tiempo libre dando cabida
en él tanto a actividades ludicas como a periodos de estudio.

Las familias ayudardn a los alumnos a organizar su tiempo siguiendo las
recomendaciones que los tutores les hardn llegar en la primera reunién del curso.
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Las tareas para casa deberdn ser proporcionadas, evitando el exceso de las mismas
y buscando en todo momento la mejora del rendimiento de los alumnos.

En las clases se dispondrdn zonas o momentos especificos donde el profesorado vaya
indicando las tareas para casa. Asi, cuando los profesores observen que el volumen de
trabajo es suficiente, se evitard aumentarlo con las de su asignatura, sobre todo en periodos
de exdmenes que requieran de un tiempo extra para su preparacion.

Se fomentardn para casa tareas que permitan al alumno reforzar o asentar
contenidos o procedimientos trabajados en clase.

Los profesores realizardn en el informe final de evaluacién las orientaciones que
consideren necesarias, incluyendo la necesidad de establecer cuadernillos de trabajo para
periodos vacacionales, de forma que los alumnos repasen los contenidos y no pierdan el
hdbito de trabajo, debiendo ajustar los mismos de forma que el alumno obtenga el
beneficio de la tarea diaria por un corto espacio de tiempo sin privarle de su tiempo libre.

Aquellos alumnos que por su dificultad, desfase curricular o necesidades especiales
de refuerzo educativo requieran de un impulso extra, deberdn cumplir con las tareas
encomendadas de forma que mejoren su rendimiento y se acerquen al funcionamiento
normal de la mayoria.

11.2. POLITICA DE USOS DE MEDIOS TECNOLOGICOS

11.2.1. DEFINICIONES

Sistemas de comunicaciones: Abarcan sistemas de telefonia fija, mévil, telefonia IP,
correo electrénico, sistemas de mensajeria instantdnea o cualquier otro medio electrénico
que la Empresa pone a disposicidon de su personal para comunicarse en el dmbito laboral.

Recursos tecnoldgicos: Elementos que integran las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacién, tales como dispositivos electrénicos, software, hardware, cableado, nodos
y acceso a redes puUblicas o privadas, servidores y en general toda la infraestructura
utilizada por los sistemas de comunicacion.

Politica de uso: Conjunto de disposiciones que regulan la utilizacién aceptable de los
recursos tecnolégicos destinados al cumplimiento de los objetivos del Centro educativo.

Usuario o Empleado: Se refiere a todo el personal o recurso humano que utiliza
dentro del dmbito laboral los sistemas de comunicacién y los recursos tecnolégicos
propiedad del Centro educativo.

Administrador de sistemas: Responsable de la gestién y administracién de los
equipos informdticos, asi como de vigilar el estricto cumplimiento de la politica de uso de
medios tecnoldgicos.

Responsable de seguridad: Responsable de dirigir las medidas y acciones para el
cumplimiento de la presente politica, asi como de resolver problemas e incidencias que
emanen de la utilizacién de los recursos tecnolégicos.
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El control de estos medios se llevard a cabo sin dafar y sin atentar contra la dignidad
o intimidad del usuario, habida cuenta del conocimiento que tiene éste del objeto y la
existencia del presente control y fiscalizaciéon a la que los usuarios son sometidos.

Las finalidades genéricas de este control son las siguientes:

v Proteccién del sistema y red informdtica y de los equipos que lo conforman, a fin
de proteger la integridad del sistema y la seguridad de la informacién.

v’ Garantizar la continvidad del trabajo en el caso de que el usuario se ausente por
razén de enfermedad, vacaciones u otras similares.

v’ Prevencién de la responsabilidad frente a terceros.
v Comprobacién del cumplimiento de las obligaciones laborales del usuario.

v Comprobacién de la existencia o no del uso abusivo de los medios tecnolégicos
facilitados por la empresa para usos personales durante el horario laboral.

Por tanto, a todos los contenidos, informaciones, ficheros almacenados en el mismo,
incluida la informacién temporal, se puede acceder por parte del personal del Colegio o

de los responsables designados al efecto.

El alcance de estos procedimientos de control o inspeccidn se notificardn a todos los
usuarios de tal forma que quede constancia publica de los mismos.

11.2.2. PROPIEDAD Y ESPECIFICACIONES DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS

Los usuarios se comprometen a respetar la integridad de los recursos y sistemas de
informacién a los que tengan acceso para el cumplimiento de las tareas dentro del dmbito
exclusivamente laboral, quedando estrictamente prohibido llevar a cabo o facilitar a
cualquier tercero la comisién de cualquiera de los siguientes supuestos:

v’ Alterar de forma total o parcial los componentes hardware, software y las
configuraciones de los sistemas operativos de los equipos informdticos asignados
al mismo usuario o a otros usuarios, sin la debida autorizacién.

v’ Utilizar aplicaciones informdticas que saturen las redes, los servidores o que
entorpezcan el funcionamiento de los equipos informaticos.

v Hacer modificaciones de privilegios o permisos sin autorizacién del administrador
de sistemas.

v’ Ocasionar dafios fisicos o I6gicos, por mal uso o negligencia de los equipos
informdticos, aplicaciones, herramientas informdticas y todo dispositivo o medio
tecnolégico.

v Desarrollar o usar intencional o accidentalmente programas maliciosos o accesos
a recursos restringidos por el administrador de sistemas.

v No guardar con la debida diligencia las claves, contrasefias, nombres de usuario
o cualesquiera otros identificadores que pudieran facilitarse al trabajador para
utilizar cualquiera de las herramientas, o para acceder a los equipos o sistemas
del Centro educativo.

11.2.3. ACCESO A LOS EQUIPOS
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Todo acceso a los equipos y sistemas de informacién estard controlado y autorizado
por el administrador del sistemas. Queda estrictamente prohibido para el usuario intentar
acceder a los sistemas o recursos a los que no tenga autorizaciéon expresa por parte del
administrador de sistemas.

Los usuarios se obligan a respetar los derechos de terceros en los sistemas de uso
compartido, comprometiéndose en el presente documento a no acceder a la informacién
privada de otros usuarios sin previa autorizacién. Asimismo, los usuarios se comprometen a
no compartir ficheros o documentos de cualquier tipo con otros usuarios, sin implementar las
medidas necesarias que garanticen la seguridad de la informacién y de los sistemas
operativos. Toda suplantaciéon de identidad serd sancionada de acuerdo a la normativa
vigente que resulte de aplicacién.

Todo usuario autorizado tiene acceso a los sistemas informdticos mediante un nombre
de usuario y contrasefia personal e intransferible, comprometiéndose a tratarla con la
maéxima diligencia y confidencialidad, siendo el Unico responsable del buen uso de la misma.
El titular autorizado serd responsable Unico y directo de todo lo ejecutado en el sistema
bajo su nombre de usuario y contrasefia. Asimismo, quedan estrictamente prohibidos los
intentos reiterados, por cualquier medio, para obtener el acceso a contrasefias de otros
usuarios sin su consentimiento.

Queda prohibido divulgar por cualquier medio las claves de acceso a cualquiera de
los servicios que se faciliten a los empleados. Todos los nombres de usuario, contrasefias,
claves de acceso y demds identificadores facilitados al usuario tendrdn el cardcter de
confidencial, resultando personales e intransferibles. Los usuarios se comprometen a dar
aviso al administrador de sistemas y/o al responsable de seguridad de forma inmediata
de cualquier incidencia o anomalia detectada en los accesos a los sistemas de informacién
o en la seguridad de los mismos.

11.2.4. ACCESOS DEL ADMINISTRADOR DE SISTEMAS

El administrador de sistemas se obliga a actuar con absoluta diligencia, guardando
total confidencialidad sobre los datos, documentos, y demds informaciones a las que
pudiere tener acceso en el ejercicio de sus tareas. A titulo ejemplificativo pero no limitativo
se pueden incluir los siguientes:

v’ Acceso a los equipos Yy sistemas de informacién para llevar a cabo tareas de
mantenimiento.

v Acceso a los equipos, sistemas de informacién y documentos electrénicos por
motivos de seguridad.

V' Autorizar los accesos de los usuarios a los sistemas de informacién que requieren
para el cumplimiento de sus tareas, asi como a los equipos informaticos, en conjunto
con el responsable de seguridad.

v Acceso a los equipos, redes o sistemas de informacién por incidencias en la
seguridad de la informacién.

En cualquier caso, tanto el administrador de sistemas como el responsable de
seguridad tienen el deber y la obligaciéon de guardar con absoluta confidencialidad toda
la informacién a la que tengan acceso para el cumplimiento de sus actividades, quedando
estrictamente prohibido comunicarla o facilitarla, directa o indirectamente a ningln tercero.
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11.3. ASIGNACION DE CLAVES Y POLITICA DE CONTRASENAS

Cada usuario con acceso autorizado a los medios tecnolégicos del Centro educativo,
dispondrd de un nombre de usuario personalizado para su identificacién, asi como de una
contrasefia para autenticarse a los sistemas de informacién.

La comunicacién al usuario de su nombre de usuario y su contrasefia serd
proporcionada por el responsable de seguridad, quien lo comunicard personalmente o
mediante correo interno, garantizando en todo caso su confidencialidad y secreto,
facilitando al usuario la posibilidad de modificar posteriormente dicho nombre de usuario
y contrasena.

11.4. GESTION DE INCIDENCIAS

Todas las incidencias en la utilizacién de los recursos y medios tecnolégicos del Centro
educativo, o que por cualquier circunstancia, directa o indirecta, pueda comprometer la
seguridad de la informacién deberd ser notificada con la mayor brevedad que sea posible
al responsable de seguridad.

El responsable de seguridad serd el encargado de llevar a cabo un registro,
diagnéstico y seguimiento de todas las incidencias comunicadas por los usuarios. Asimismo,
deberd mantener actualizado el registro de incidencias donde se especificard el tipo de
incidencia y la resolucién de las mismas, comprobando peridédicamente que las incidencias
son resueltas y la seguridad de la informacién queda garantizada.

11.5. SEGURIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Toda la informacién contenida en los equipos informdticos, correo electrénico,
dispositivos de almacenamiento y demds sistemas de informacién son de cardcter privado
y confidencial. La obtencién de datos de cardcter personal sin autorizacién, asi como la
violacién de la privacidad y confidencialidad de la informacién por parte del personal,
constituyen faltas sancionadas por la normativa vigente.

En el presente documento las partes se comprometen a guardar el secreto de las
comunicaciones, respetar la privacidad y confidencialidad de todos los datos e
informaciones, y no ceder a terceros los datos e informacién de cardcter personal obtenidos
en el cumplimiento de sus actividades directas o cualesquiera otras del dmbito empresarial,
de conformidad con Ley Orgdnica de Proteccién de Datos de Cardcter Personal y demas
normativa aplicable.

11.6. INTERNET. RESTRICCIONES A LA NAVEGACION POR INTERNET

Queda prohibida la utilizacién de la red para navegar por sitios de Internet para
otros usos que no sean los permitidos para el desempefio de la actividad docente o
administrativa

La navegaciéon por Internet utilizard un software adecuado para filtrar los accesos a
los sitios que a consideraciéon del administrador de sistemas sean inapropiados para el
colegio, o innecesarios para la actividad laboral.
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La navegaciéon por sitios web, el envio de mensajes, registros, altas, relleno de
formularios y cualquier otra actividad realizada via Internet, serdn completa
responsabilidad del usuario emisor y en todo caso deberd asumir las consecuencias que
emanen de su actuacion.

Estd estrictamente prohibido el acceso a pdginas con contenidos ilicitos, material
pornogrdéfico, de contenido racista, sexual, o cualquier material que atente contra la
dignidad y los principios morales.

Todo dafio causado en los equipos informdticos, asi como de los sistemas de
informacién por la intrusién de virus informdticos o programas maliciosos que deriven de la
utilizacién de programas de intercambio de archivos, serd sancionado por la legislacién
vigente aplicable, asi como por las sanciones impuestas por incumplimiento en la relacién
laboral.

11.7. CONSECUENCIAS DERIVADAS DEL MAL USO DE LOS MEDIOS O RECURSOS
TECNOLOGICOS

Los usuarios se comprometen a colaborar con el administrador de sistemas para llevar
a cabo toda investigacion que tenga por objeto encontrar las posibles causas derivadas
del mal uso de los recursos tecnolégicos.

Toda incidencia detectada en los equipos informdticos asi como en los sistemas de
informacién, podrdn derivar en la suspensién o restriccion del acceso o uso de los servicios
al usuario, asi como la aplicacién de las medidas que el Director considere oportunas al
incumplimiento de lo establecido en el presente documento.

11.7.1. PROTOCOLO GENERAL DE ACCESO A INTERNET

El uso del sistema informdtico del Centro para acceder a redes publicas como Internet,
se limitard a los temas directamente relacionados con la actividad del Centro y las tareas
del lugar de trabajo del usuario. En todo caso, serd requisito indispensable la autorizacién
expresa del administrador de la red.

El acceso a pdginas web (www) y otras fuentes de informacién se limita a aquellos
que contengan informacién relacionada con la actividad del Centro o con las tareas del
lugar de trabajo del usuario. En todo caso, serd requisito indispensable la autorizacién
expresa del Administrador de la red, que en todo caso se reserva el derecho a monitorizar
y comprobar, de manera aleatoria y sin previo aviso, cualquier sesién de acceso a Internet
iniciada por un usuario de la red corporativa.

Cualquier fichero introducido en la red corporativa o en el terminal del usuario desde
Internet, tendrd que cumplir los requisitos establecidos en estas normas y, en especial, las
que hacen referencia a la propiedad intelectual e industrial y a control de virus.

11.7.1.1. NORMA GENERAL

Queda estrictamente prohibido el uso de programas informdticos sin la
correspondiente licencia, asi como el uso, reproduccidén, cesién, transformacién o
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comunicacién publica de cualquier tipo de obra o invencién protegida por la propiedad
intelectual o industrial.

11.7.2. PROTOCOLO GENERAL DE USO DE PC/PORTATILES DE PROFESORES

Con cardcter general es de aplicacion el protocolo general de uso de ordenadores
por parte de los profesores.

Para los PC de aula serdn de aplicacién los siguientes principios especificos:

v’ La instalacién de programas especificos requerird la autorizacién previa vy
expresa del administrador de red.

v Esté prohibido comunicar a otra persona el identificador de usuario y la clave de
acceso. Si el usuario sospecha que otra persona conoce sus datos de identificacién
y acceso, deberd ponerlo en conocimiento del responsable del sistema, con la
finalidad de que le sea asignada una nueva clave.

v El docente estd obligado a utilizar la red corporativa e intranet del Centro y sus
datos sin incurrir en actividades que puedan ser consideradas ilicitas o ilegales.

v El uso del equipo es personal e intransferible y el docente responde tanto del buen
uso como del estado del mismo.

11.7.3. PROTOCOLO DE USO DE PORTATILES/IPAD PRIVADOS DE PROFESORES

Con cardcter general, queda prohibida la utilizaciéon de ordenadores portdtiles,
Tablets, PC o equipos tecnolégicos similares que no sean de titularidad del Centro escolar.
No obstante, el administrador de sistemas previa solicitud de un miembro del Equipo
Directivo, podrd autorizar la utilizacién de dichos dispositivos portdtiles de los profesores
siempre y cuando se den los siguientes requisitos:

v Existencia de peticion expresa por parte del docente a un miembro del Equipo
Directivo.

v Le serén de aplicacién al equipo todas las normas reguladoras del tratamiento de
la informaciéon del Reglamento Interno de Seguridad, de las normas de
cumplimiento de la normativa de proteccidon de datos, asi como de los protocolos
establecidos en el presente capitulo.

11.7.4. PROTOCOLO GENERAL DE USO DE PC DE AULA

Con cardcter general queda prohibido

v El uso de juegos de ordenador.

v El uso de navegadores web con fines distintos a los estrictamente diddcticos.
v La instalacién de software.

v La modificacién de las configuraciones de los programas instalados incluyendo al
v propio sistema operativo.
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Cualquier actividad realizada con los ordenadores estd sujeta a monitorizacién y
registro, siendo responsables los alumnos del buen uso y cuidado del equipo asignado.

11.7.5. PROTOCOLO GENERAL DE USO GOOGLE DRIVE Y CORREO ELECTRONICO

Google Drive y el correo electrénico serd utilizado para la comunicacién entre
profesores y alumnos.

Es muy importante el uso responsable de estos instrumentos que el Centro pone a
vuestro alcance, por lo tanto debemos cumplir las siguientes normas:

v/ Estas herramientas no deben ser utilizadas para otros fines que no sean educativos.
v’ Debemos memorizar la contrasefia y NO decirsela a ningin compaiiero.

v El sistema informdtico, la red corporativa y los terminales utilizados por cada
usuario son propiedad del Centro.

\/Ningl'm mensaje de correo electrénico serd considerado como privado. Se
considerard correo electrénico tanto el interno, entre terminales de la red
corporativa, como el externo, dirigido o procedente de otras redes puiblicas o
privadas, y, especialmente, Internet. Todos estos mensajes irdn abiertos.

v’ Se reserva el derecho a revisar, sin previo aviso, los mensajes de correo electrénico
de los usuarios de la red corporativa y los archivos LOG del servidor, con la
finalidad de comprobar el cumplimiento de estas normas y prevenir actividades
que puedan afectar al colegio.

v Cualquier fichero introducido en la red corporativa o en el terminal del usuario a
través de mensaje de correo electrénico que proceda de redes externas tendrd
que cumplir los requisitos establecidos en estas normas y, en especial, las referidas
a propiedad intelectual e industrial y a control de virus.

11.7.6. PROTOCOLO GENERAL DE USO DE IPAD DE ALUMNOS

v Los IPAD deben transportarse con sumo cuidado y deben estar siempre con su
funda.

v Los IPAD solamente se podrdn utilizar en clase cuando el profesor asi lo indique.
v No se podrdn instalar aplicaciones sin la autorizacién del Centro.

v La camara de fotos y video deben ser utilizadas Unicamente cuando algin
profesor lo haya autorizado. Queda totalmente prohibida la difusiéon de fotos y
videos fuera del dmbito escolar.
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v’ Cada alumno debe responsabilizarse de traer el IPAD todos los dias con la bateria
a plena carga.

v No se podra utilizar el IPAD en los cambios de clase o recreos salvo expresa
autorizacién por parte de un profesor.

v Es importante que los alumnos eviten dejar su IPAD o decir su contrasefia a otros
compafieros. El dispositivo es personal e intransferible.

v No se podrd modificar la configuracién del IPAD.

v’ Cuando se detecte un problema técnico se comunicard al profesor y/o al personal
TIC del Colegio.

11.7.7. PROTOCOLO DE USO DE PLATAFORMAS EDUCATIVAS

Pese a que existe un amplio consenso a la hora de considerar la plataforma educativa
como la herramienta ideal para proporcionar un espacio para el aprendizaje, la
informacién, la comunicacién y la participacién de los diferentes miembros de la comunidad
educativa, no resulta fécil de definir.

La principal particularidad de una plataforma educativa estriba en el uso masivo que
los menores hacen de ella.

Ante la diversidad de amenazas que tienen o pueden tener las plataformas, es
necesario realizar una estimacidén sobre la probabilidad de la ocurrencia de dichas
amenazas Yy considerar los dafios que causarian. Dicho andlisis permite contrastar cudles son
los puntos fuertes (seguridad légica, control de acceso, compra y desarrollo, ausencia de
incidencias, concienciacién y cumplimiento de la legislacién) y las vulnerabilidades de las
plataformas.

La evolucién de las plataformas educativas se muestra muy ligada al desarrollo de
la sociedad de la informacién y del conocimiento, y, mds en concreto, al de los sistemas
educativos, que tienden, progresivamente, a adaptarse a las necesidades reales del mundo
laboral.

El denominador comin parece definirlas como una herramienta cuyo disefio y
finalidad principal es dar respuesta de forma integral a las moltiples necesidades inherentes
a la vida de un Centro educativo.

Cuentan, estructuralmente, con distintos médulos que permiten responder a las
necesidades de gestion de los Centros a tres grandes niveles: gestiéon administrativa y
académica, gestiéon de la comunicacién y gestion del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para ello, estos sistemas tecnolégicos proporcionan a los usuarios espacios de trabajo
compartidos destinados al intercambio de contenidos e informacién, incorporan
herramientas de comunicaciéon (chats, correos, foros de debate, videoconferencias, blogs,
etc.) y, en muchos casos, cuentan con un gran repositorio de objetos digitales de aprendizaje
desarrollados por terceros, asi como con herramientas propias para la generacién de
recursos.
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El funcionamiento de las plataformas se orienta a dar servicio a cuatro perfiles de
usuario: administradores de Centro, padres, alumnos y profesores. Cada uno de estos
perfiles estd identificado mediante un nombre de usuario y una contraseiia, a través de los
cuales se accede a la plataforma.

Las plataformas educativas, como cualquier otra aplicacién de software, debe cumplir
unos minimos estdndares de seguridad que garanticen su correcto funcionamiento, de forma
que esté disponible cuando se necesite, existan garantias de que los datos se procesardn
adecuadamente y que solo accederdn a ella las personas autorizadas.

11.8. PROTOCOLO SEXTING

11.8.1. INTRODUCCION

Vinculados al uso generalizado de las redes sociales y nuevas tecnologias de la
informacién, han aparecido diversas conductas reprobables entre los adolescentes que
plantean diversas cuestiones de indoles variadas. Entre estas destacan el sexting y el
ciberbulling. El Colegio no puede esquivar su responsabilidad educativa en este dmbito
junto con las familias, aunque muchas veces dichas conductas se producen fuera del dmbito
escolar. Dado lo novedoso de estas situaciones, las presentes normas de convivencia se irdn
actualizando siguiendo los protocolos establecidos por las autoridades educativas
competentes.

El sexting consiste en la difusion o publicacién de contenidos (principalmente fotografias
o videos) de tipo sexual, producidos por el propio remitente, utilizando para ello el teléfono

mévil u otro dispositivo tecnolégico.

11.8.2. OBJETIVO DEL PROTOCOLO ESCOLAR

Lo primero que debemos plantearnos es si el Colegio debe intervenir en el caso de
que conozca que un alumno estd siendo objeto de sextorsion.

Para responder a esta pregunta es necesario acudir en primer lugar al art 46 del
Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo por el que se establecen los derechos y deberes
de los alumnos y las normas de convivencia de los Centros

Articulo 46.

“Podrdn corregirse, de acuerdo con lo dispuesto en este titulo, los actos contrarios a
las normas de convivencia del Centro realizados por los alumnos en el recinto escolar o
durante la realizaciéon de actividades complementarias y extraescolares. lgualmente,
podrdn corregirse las actuaciones del alumno que, aunque realizadas fuera del recinto
escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a sus
compaiieros o a otros miembros de la comunidad educativa.”

Lo que nos abre estos posibles escenarios:

v Los alumnos implicados de manera directa, posibles victimas y acosadores, estdn
escolarizados en nuestro Centro. Hay que actuar desde nuestro marco de
convivencia y con las herramientas de que se ha dotado el Centro para atender
situaciones de conflicto. La presente propuesta pretende abrir una via de
reflexién-accién en el dmbito de los casos de sexting o sextorsién. Para ello, se
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propone incluir en la Programaciéon General del Centro, bien dentro del plan de
acciéon del Departamento de Orientacidn, bien desde la propia Direccién, la
realizacién de acciones preventivas, informativas y educativas respecto a este tipo
de faltas, consideradas muy graves.

v Estd involucrado en nuestro Centro solo uno de los posibles implicados: victima o
acosador. La actuacién por parte del Centro se entiende asimismo imprescindible,
con la salvaguarda de que la intervenciéon con el alumno (o alumnos) no
escolarizado requerird trasladar la informacién con que se cuenta al contexto que
se entienda pertinente; puede ser otro Centro escolar, la Inspeccién educativa o,
en su caso y dependiendo de la gravedad de lo conocido y con el asesoramiento
necesario, instancias ajenas al mundo educativo (Agencias de Protecciéon de Datos,
Espanola y de la Comunidad de Madrid, Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del
Estado, Agentes Tutores de Policias Locales, Defensor del Menor)

v Se pone en nuestro conocimiento una situacién que no afecta a alumnos
escolarizados en el Centro en la actualidad. Es imprescindible valorar los datos de
que disponemos y su alcance y gravedad. Parece aconsejable solicitar
previamente el asesoramiento de instituciones u organizaciones especializadas
(especialmente pertinente es la actuacién de los Agentes Tutores de las Policias
Locales, en su caso), y decidir, si asi se considerase, la puesta en conocimiento de
agentes de los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado que disponen de
unidades de delitos telemdticos o del Ministerio Fiscal.

v’ Otra derivada del fenémeno es la del posible anonimato en la accién ejercida
hacia alumnos escolarizados en el Centro. Se hace referencia a una situacién en
que se conoce el acto por la denuncia de los hechos por quien los ha sufrido
directamente, o por sus padres, pero se desconoce la autoria. En este tipo de
supuesto, parece imprescindible abordar la situacién, siempre dependiendo de su
gravedad, generando las medidas de apoyo al alumno victima y, en su caso,
poniendo en conocimiento de las autoridades competentes la circunstancia
acaecida a los efectos que puedan considerarse oportunos, entre otros, la
averiguacién de los presuntos responsables.

11.9. PROTOCOLO CIBERBULLING

11.9.1. INTRODUCCION

El ciberacoso, junto con el grooming o acoso sexual en los senderos virtuales y el
acceso a contenidos inapropiados es, segun Christine Kormann, Directora del Area de
Sociedad de la Informacién de la Comisién Europeaq, el mayor problema evidenciado en la
actualidad entre el conjunto de comportamientos detestables o de riesgo de los
adolescentes en los contextos electrénicos.

11.9.2. DEFINICION Y CARACTERISTICAS

Podemos definir el Ciberacoso o Ciberbullying como la accién mediante la que una
persona de forma intencionada y repetida, ejerce su poder o presién sobre otra con ayuda
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de medios electrénicos y de forma maliciosa, con comportamiento agresivos, tales como
insultar, molestar, el abuso verbal, las amenazas, humillaciones, etc...

Es una agresion psicolégica, sostenida y repetida en el tiempo, perpetrada por uno o varios
individuos contra otros, utilizando para ello las nuevas tecnologias. Supone, por ello, la difusién
de informacién lesiva o difamatoria en formato electrénico a través de medios de
comunicaciéon como la mensajeria instantdneaq, los correos electrénicos o las redes sociales,
la mensajeria de texto con dispositivos méviles y la publicacién de videos y fotografias en
plataformas digitales de difusiéon de contenidos.

La presente propuesta pretende abrir una via de reflexion-accién en el dmbito de los
casos de ciberbulling. Para ello, se propone incluir en la Programacién General del Centro,
bien dentro del plan de accién del Departamento de Orientacién, bien desde la propia
Direccién, la realizacién de acciones preventivas, informativas y educativas respecto a este
tipo de faltas, consideradas muy graves.

11.9.3. CONCEPTOS JURIDICOS. CONDUCTAS TiPICAS DE MENORES

Es frecuente y habitual que los menores realicen actuaciones que pueden ser
consideradas como parte de un Ciberbullying sin que conozcan las consecuencias de sus
actos desde un punto de vista juridico. La mayor parte de los adolescentes de menor edad
(y no pocos de los mayores) miran sorprendidos cuando escuchan que algunas de las cosas
que hacen con la mayor naturalidad son, cuando menos, cuestionables y, en algunas ocasiones,
interpretables con criterio juridico como conductas presuntamente delictivas:

v Remitir correos electrénicos o mensajes desagradables o amenazantes.

v Etiquetar fotos o asociar comentarios indeseables a las mismas, exponiendo a la
persona implicada a una posible escalada de observaciones, expresiones y
comentarios de terceros.

v Publicar postings, fotos o videos desagradables en un perfil, una pdgina Web o
en una sala de Chat.

v Suplantar la identidad a la hora de expresar manifestaciones desagradables, en
un foro de mensajes, en una sala de Chat, etc.

Y sin embargo, esas acciones pueden encajarse en las siguientes definiciones
juridicas:

11.9.3.1. AMENAZAS:
Se encuentran reguladas en los articulos 169 a 171 del Cédigo Penal, donde se
dispone que la comisién de este tipo de delitos estd sujeta al cumplimiento de los siguientes
elementos:

v Que exista una amenaza.
v Que la amenaza consista en causar un mall (sea delito o no)
v Que exista una condicién para no causar dicho mal.

En la mayor parte de los casos, las amenazas constituyen la situacién de acoso vivida
por la victima en la vida fisica (normalmente en los Centros escolares) encontrdndose
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indefenso el menor ante el ataque reiterado por el acosador. El mal con el que se amenaza
a la victima puede ser constitutivo de delito o no, encontrdndose indefenso el menor ante el
ataque reiterado del acosador.

Con frecuencia esta situacién es ocultada por el menor a pesar de contar con
regulacién juridica.

11.9.3.2. COACCIONES:

Reguladas en el art. 172 y 173 del Cédigo penal que establece la necesidad de
que se cumplan los siguientes elementos:

v Que se obligue a alguien a hacer o dejar de hacer algo
v Que dicha obligacién se lleve a cabo mediante violencia.
v Entendiendo como violencia tanto la fisica como la psiquica.

Es por tanto perfectamente viable que dentro de un ciberbullyng se produzca el delito
de coacciones.

11.9.3.3. INJURIAS

Reguladas en los art. 206 a 210 del Cédigo Penal, que exige la concurrencia de los
siguientes elementos:

v" Que exista una accién o expresion
v" Que se lesione la dignidad, fama, o propia estimacién

La accién constitutiva de injuria es normalmente una expresidén, consistente tanto en
imputar hechos falsos, como en formular juicios de valor que puedan realizarse verbalmente
y por escrito, o de un modo simbélico “caricaturas”, “emblemas”, etc.

En relacién con la trascendencia que tiene este tipo de situaciones en el mundo on-line
deben tenerse en cuenta situaciones y conductas que ya existian previamente en el mundo
fisico y que causaban importantes dafios a los afectados. No obstante, con la introduccién
del elemento electrénico y con el aumento de la difusiéon que conlleva, el dafio provocado
a los usuarios es mads elevado que el que podria derivarse en el mundo fisico.

11.9.3.4. CALUMNIA:

Regulado en el art. 205 del Cédigo Penal, no es frecuente su aparicién en los casos
de ciberbullyng ya que requiere:

v La imputacién falsa de un delito
v La imputacion por un hecho concreto y a una persona determinada

v Por Ultimo, hay que hacer una referencia a los Delitos contra la intimidad: la
intimidad es lo que cada cual considera parte de su esfera personal, aquello que
quiere mantener lejos del conocimiento de terceros o que quiere que conozcan solo
determinadas personas. Invadir sin permiso este dmbito singular de cada uno
implica una lesién grave de un derecho fundamental de las personas. Una webcam
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en la habitacién, un blog con nuestro dia a dia, una conversacién en un Chat o foro
o nuestro perfil o muro en cualquier red social, suponen nuevas formas de exponer
nuestra intimidad a otros. Sin embargo, aunque la informacién esté abierta al
pUblico, es necesario saber que no puede ser utilizada por quien quiera y como
quiera. A continuacién se detallan algunos elementos indispensables para la
comprensién del fendmeno en este dmbito.

12. FALTAS DE DISCIPLINA Y SANCIONES EN EL REGLAMENTO DE REGIMEN
INTERNO

12.1. CONSIDERACIONES EDUCATIVAS

12.1.1. DESTINATARIOS Y SANCIONES

Se considera que alteran la convivencia en el colegio aquellos miembros de la
comunidad educativa que, por accidén u omisién, vulneran las normas de convivencia que se
reflejan en este Plan de Convivencia y que se especifican en las conductas sancionables que
se exponen a continuacién (puntos 12.2.1., 12.3.1. y 12.4.1.). Estas conductas derivan de
las normas bdsicas y especificas de organizacién y funcionamiento del Centro establecidas
en este Plan de Convivencia. Las alteraciones de la convivencia se tipifican, segun establece
la ley, como faltas leves, faltas graves y faltas muy graves.

Podrdn corregirse también los actos contrarios a las normas de convivencia realizados
en el Centro durante las actividades complementarias y extraescolares y los que, aunque
realizados fuera del Centro, tengan su origen o estén directamente relacionados con la
actividad escolar o afecten a los miembros de la comunidad educativa.

En el caso de comisién de actos que pudieran ser constitutivos de delito o falta penal,
los profesores y el Equipo directivo del Centro pondrdn los hechos en conocimiento de los
Cuerpos de Seguridad correspondientes o del Ministerio Fiscal.

Las correcciones que corresponden a las distintas faltas estdn establecidas conforme
a los medios y procedimientos que establece la legislaciéon vigente y estdn contenidas en

este Reglamento de Régimen Interior. Su finalidad es siempre educativa.

12.1.2. CRITERIOS PARA LA APLICACION DE SANCIONES

En la correcciéon de faltas se tendrdn siempre en cuenta los siguientes elementos:

v Los objetivos y criterios educativos propios del proyecto educativo del Centro y
reflejados en el plan de convivencia, de modo que siempre se buscard la formacién
y recuperaciéon de alumno y la mejora de las relaciones entre todos los miembros
de la comunidad educativa.

v La imposicidon de sanciones tendrd finalidad y cardcter educativo, y procurard la
mejora de la convivencia en el Centro.
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v’ Se deberdn tener en cuenta, con cardcter 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.

v No se podrd privar a ningdn alumno de su derecho a la educacién obligatoria.

v No se podrdn imponer correcciones contrarias a la integridad fisica, la dignidad
personal y el derecho a la honra y a la intimidad de los alumnos.

v’ Se valorarén la edad, situacién y circunstancias personales, familiares y sociales
del alumno, y demds factores que pudieran haber incidido en la aparicién de las
conductas o actos contrarios a las normas establecidas.

v’ Se deberan tener en cuenta las secuelas psicolégicas y sociales de los agredidos,
asi como la alarma o repercusidn social creada por las conductas sancionables.

v’ Las sanciones deberdn ser proporcionales a la naturaleza ravedad de las
Y
faltas cometidas, y deberdn contribuir a la mejora del clima de convivencia del
Centro.

v Las sanciones tendrdn en cuenta la manera en que la falta afecta a los objetivos
fundamentales del Proyecto Educativo del Centro.

v Responsabilidad y reparacién de los dafios: Los alumnos que infrinjan las normas
de conducta, cuando causen dafos, individual o colectivamente, de forma
intencionada o por negligencia, a las instalaciones, a los materiales del centro ya
a las pertenecias de otros miembros de la comunidad educativa, o bien en
conductas tipificadas como agresién fisica o moral a cualquier miembro de la
comunidad educativa, deben reparar los dafos. Para ello, deben hacerse cargo
del coste econdémico de la reparacién o restituir lo sustraido en el primer supuesto,
o reparar el dafio moral mediante presentacién de excusas y reconocimiento de
la responsabilidad en los actos, en piblico o en privado, segin la naturaleza de
los hechos y de acuerdo con lo que determine el érgano competente para imponer
la correccion.

12.1.3. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES O ATENUANTES

Para la graduacion de las sanciones se apreciardn las circunstancias atenuantes o
agravantes que concurran en el incumplimiento de normas de conducta:

v Se considerarén como circunstancias atenuantes: el reconocimiento de la falta y el
arrepentimiento espontdneo, la falta de intencionalidad, la reparacién inmediata
del dafio causado, el mantener habitualmente una conducta favorecedora de la
convivencia.

v’ Se considerard como factores agravantes: la premeditacién y la reiteracién al
cometer la falta; causar dafio, injuria u ofensa a los compafieros mds pequefios o
recién incorporados al colegio; las faltas cometidas por venganza; las conductas
que atenten contra el derecho a no ser discriminado por razén de nacimiento, raza,
sexo, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por padecer
discapacidad fisica o psiquica, o por cualquier otra condicién personal o
circunstancia social como pudiera ser el nivel econémico o los rasgos fisicos.

12.2. FALTAS LEVES

12.2.1. RELACION DE CONDUCTAS
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Se calificard como falta leve cualquier infraccién de las normas bésicas generales y
especificas de conducta que se explicitan en el Plan de Convivencia, cuando, por su entidad,
no llegara a tener la consideracién de falta grave ni de muy grave. Especificamos las
siguientes:

v Las faltas aisladas de puntualidad.

v Faltar a clase sin justificacion.

v’ La ausencia del colegio y de cualquier actividad escolar sin permiso.
v Salir del colegio en horario escolar sin la debida autorizacion.

v Faltar sin justificacién a los exdmenes.

v Copiar en los exdmenes.

v’ No estar en el lugar que corresponde en cada momento. Estar en un lugar en que
no se debe estar y cuando no se debe estar.

v Perturbar el clima de respeto y de correccién adecuado en las distintas actividades
escolares.

v" Hacer un uso indebido de los dispositivos electrénicos autorizados por el centro
que no incurran en falta grave.

v’ Permanecer en actitud pasiva ante el estudio y durante las clases. Interrumpir en
clase o realizar actos inadecuados que impidan a los companeros seguir el ritmo
normal de aprendizaje.

v No respetar las normas de vestimenta del Centro. Faltar al decoro y a la higiene
en el vestir.

v Traer al Centro materiales u objetos que no se pueden traer.

v’ Comer en un lugar inadecuado.

v El empleo de un lenguaje ofensivo o la falta de respeto a algin miembro de la
comunidad educativa, si existen atenuantes.

v Tener actitudes agresivas y amenazar verbalmente o por escrito a algin miembro
de la comunidad educativa, si existen atenuantes.

v’ Determinados actos de indisciplina u ofensa contra los miembros de la comunidad
educativa o contra la institucidn escolar, si existen atenuantes.

v" Mentir para no asumir responsabilidades, mentir para engafiar, encubrir acciones
perjudiciales para el colegio y los miembros de la comunidad educativa.

v’ Causar dafios leves, intencionadamente o por negligencia o uso indebido, a los
edificios del colegio; a sus instalaciones, instrumentos, materiales y documentos; a
los bienes y pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

v’ Fumar dentro del colegio.

v La posesidn, lectura y venta de libros, revistas y materiales que vayan en contra
de la dignidad personal y de los criterios educativos del Centro.

v’ La venta de entradas para fiestas, discotecas o espectdculos en los que se permita
el consumo de alcohol.

v No entregar — o hacerlo a destiempo- el boletin de notas o cualquier otro
documento o comunicacién a los padres y a los tutores.

v El incumplimiento de las normas y érdenes dadas por el profesor o la persona que,
en el dmbito de sus funciones y derechos, las pueda exigir.
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v Las acciones u omisiones contrarias a los criterios educativos propios del colegio
recogidas en el Proyecto Educativo. Incumplimiento de las normas de
funcionamiento y convivencia del Centro.

12.2.2. SANCIONES

4 (1) Amonestacién privada verbal o escrita.

v (2) Comparecencia inmediata ante el tutor o ante el Jefe de Estudios o el Director
de etapa.

v (3) Expulsién de la sesién de clase con comparecencia inmediata ante el Director
de etapa, la privaciéon del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de
aplicacién inmediata.

v (4) La retirada del teléfono mévil, del aparato electrénico o del material indebido
hasta que vengan los padres o tutores legales a recogerlos.

v (5) Permanencia en el Centro después de la jornada escolar y realizacién de
trabajos especificos en horario lectivo o no lectivo.

v (6) Realizacién de tareas que contribuyan a la mejora y el desarrollo de las
actividades del Centro o, si procede, dirigidas a reparar los dafios causado a las
instalaciones y al material del Centro o a las pertenencias de otros miembros de
la comunidad educativa. Reparacién verbal de la falta cometida.

v (7) Suspensidon del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del Centro por un periodo maximo de quince dias.

v (8) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo
maximo de tres dias. Durante el tiempo que dure la suspensién, el alumno deberd
realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcién del
proceso formativo.

v (?) Suspensién del derecho de asistencia al Centro por un plazo méaximo de tres
dias lectivos. Durante el tiempo de suspensién de asistencia a las clases, el alumno
deberd realizar los trabajos o deberes que se determinen para evitar la
interrupcién de su proceso formativo.

12.2.3. PERSONAS COMPETENTES PARA IMPONER ESTAS SANCIONES.
v Para las sanciones que se establecen en los apartados 1, 2, y 3, cualquier profesor
testigo de una infraccién de estas normas, dando cuenta al tutor y/o Director de
etapa.

v’ Para las sanciones que se establecen en el apartado 5 y 6, el tutor del alumno,
oido éste y dando cuenta al Jefe de estudios o al Director de etapa.

v’ Para las sanciones que se establecen en los apartados 7, 8 y 9, el Jefe de estudios
o el Director de etapa, oido el alumno y su profesor o tutor.

v Al aplicar estas correcciones, segun los casos, se informard antes a los padres del
alumno a través de comunicacién escrita, con acuse de recibo, o mediante llamada
telefénica o entrevista personal.

12.2.4. PRESCRIPCION DE LAS FALTAS

Las faltas leves en el Centro prescribirdn en el plazo de tres meses contando a partir
de la fecha de comisién. Las sanciones impuestas sobre faltas leves prescribirdn en el plazo
de seis meses a partir de la fecha en que la sancién se comunique al interesado,
excluyendo del cémputo de los plazos los periodos de vacaciones.
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12.3. FALTAS GRAVES

12.3.1. RELACION DE CONDUCTAS

v Las faltas reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase que, a juicio del tutor,
no estén justificadas.

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

v los actos de incorreccién, desconsideracién, indisciplina u ofensa hacia
compaiieros u otros miembros de la comunidad escolar.

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

v’ Los robos o dafios causados en las instalaciones o el material del Centro.

v Los robos o dafios causados en los bienes o pertenencias de los miembros de la
comunidad educativa.

v’ La incitacién o estimulo a la comisién de una falta contraria a las Normas de
Conducta.

v Cualquier otra incorreccién de igual gravedad que altere el normal desarrollo de
la actividad escolar que no constituya falta muy grave, segin el Decreto de
Convivencia 15/2007 de la Comunidad de Madrid.

v’ La reiteracién en el mismo trimestre de dos o mds faltas leves.

v El incumplimiento de la sancién impuesta por la comisién de una falta leve.

v Las acciones u omisiones graves contrarias a los criterios educativos propios del
Colegio recogidos en el Proyecto Educativo.

12.3.2. SANCIONES

v (1) Expulsién de la sesion de clase con comparecencia inmediata ante el Jefe de
estudios o el Director de etapa, la privaciéon del tiempo de recreo o cualquier otra
medida similar de aplicacién inmediata.

v (2) Permanencia en el Centro después de la jornada escolar y realizacién de
actividades educativas especificas en horario lectivo o no lectivo.

v (3) Realizacién de tareas dentro o fuera del horario lectivo que podrdn contribuir
a la mejora y desarrollo de las actividades del Centro y de su entorno o, si
procede, dirigidas a reparar los dafos causados a las instalaciones y al material
del Colegio, de otros miembros de la Comunidad educativa y de otras instituciones
o personas con las que se relacione el Colegio.

4 (4) Restituir la fama o el honor de las personas ofendidas o calumniadas,
presentacion de excusas y reconocimiento de la falta, rectificando en su caso las
informaciones no veraces ante las mismas personas o grupos donde se produjo la
falta.

v (5) Hacerse cargo del coste econdémico de la reparacién de los dafos o
desperfectos causados a las instalaciones y al material del Colegio, de otros
miembros de la Comunidad educativa y de otras instituciones o personas con las
que se relacione el Colegio. Igualmente, los alumnos que sustrajeran bienes del
Centro o de algun miembro de la comunidad educativa deberdn restituir lo
sustraido. En todo caso, los padres o representantes legales de los alumnos serdn
los responsables civiles en los términos previstos por las leyes. Si la responsabilidad
es grupal o si no aparece el responsable del hecho, tras un plazo de dos dias para
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que se presente, se repartird la cuantia del arreglo entre todos los miembros del
grupo implicado.

v (6) Prohibicion temporal de participar en actividades extraescolares o
complementarias del Centro, por un periodo médximo de un mes. Con el fin de no
interrumpir el proceso educativo, durante el fiempo que dure la sancién, el alumno
realizard las tareas o actividades que determine el profesorado que le imparte
clase.

v (7) Expulsién de determinadas clases por un plazo méximo de seis dias lectivos.
Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, durante el tiempo que dure la
sancién, el alumno realizard las tareas o actividades que determine el
profesorado que le imparte clase.

v (8) Expulsién del Centro por un plazo mdaximo de seis dias lectivos. Con el fin de
no interrumpir el proceso educativo, durante el tiempo que dure la sancién, el
alumno realizard las tareas o actividades que determine el profesorado que le
imparte clase.

v (?) Sin perjuicio de las medidas de correccién que adopte el 6rgano competente,
la falta injustificada a mads del 15% de las sesiones lectivas de una materia o érea
durante un trimestre o curso escolar, impedird la evaluacién continua del alumno
en la misma, debiendo someterse a los procedimientos de evaluacién final que
establezca al efecto el equipo de profesores. Asimismo, la falta injustificada a
mas del 20% de las sesiones lectivas de un drea o materia, comportard la pérdida
del derecho de evaluacién de la misma, entendiéndose como no superada.

12.3.3. ORGANO COMPETENTE PARA IMPONER ESTAS SANCIONES.

v Los profesores y el tutor del alumno, para las sanciones establecidas en los
apartados 1, 2, 3 y 4 oido el alumno y dando cuenta al Jefe de estudios.

v El Director de etapa, oido el tutor, las previstas en los apartados 5, 6,7, 8 y 9.

12.3.4. PRESCRIPCION DE LAS FALTAS

Las faltas graves en el Centro prescribirdn en el plazo de seis meses contando a
partir de la fecha de comisién. Las sanciones impuestas sobre faltas graves prescribirdn en
el plazo de seis meses a partir de la fecha en que la sancién se comunique al interesado,
excluyendo del cémputo de los plazos los periodos de vacaciones.

12.4. FALTAS MUY GRAVES

12.4.1. RELACION DE CONDUCTAS

v Los actos graves de indisciplina, desconsideracién, insultos, falta de respeto o
actitudes desafiantes, cometidos hacia los profesores y demds personal del Centro.

v El acoso fisico o moral a los companeros o la incitacién al mismo. (Para la definicién
de acoso, protocolos y posibles implicaciones nos cefiimos al documento
“Orientaciones para la prevencidn, deteccién, correccidon y sancidon de las
situaciones de acoso escolar en los centros docentes no universitarios de la
Comunidad de Madrid”). Se considera también el acoso a través de las redes
sociales o ciberbulling.

v  El uso de la violencia, las agresiones morales o fisicas, las ofensas graves y los
actos que atenten gravemente a la intimidad o las buenas costumbres sociales
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contra los compaiieros, demds miembros de la comunidad educativa u otras
personas que se relacionen con el Centro.

v La discriminacién, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya sean por razén de nacimiento, raza, sexo, religion,
orientacién sexual, opinién o cualquier otra condicién o circunstancia personal o
social.

v La grabacién, publicidad o difusidén, a través de cualquier medio o soporte, de
agresiones o humillaciones cometidas, asi como el sexting.

v Los robos o 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.

v La suplantaciéon de personalidad de algin miembro de la comunidad educativa,
en cualquier situaciéon y en actos de la vida docente, la falsificaciéon de firmas o
documentos académicos y la sustracciéon de los mismos.

v El uso, la incitacién al mismo o la introduccién en el Centro de objetos o sustancias
perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal o moral de
los miembros de la comunidad educativa. Las actuaciones perjudiciales contra la
salud, la integridad personal y la moralidad de los miembros de la comunidad
educativa, o la incitacién a las mismas.

v La posesion, venta y consumo de alcohol, drogas o sustancias estupefacientes.

v La perturbacién grave del normal desarrollo de las actividades del Centro y, en
general, cualquier incumplimiento grave de las normas de conducta.

v Las faltas graves en las que concurren circunstancias de colectividad o la incitacién
a realizarlas.

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

v La desobediencia activa, la incitacién a la misma y el incumplimiento de la sancién
impuesta por la comisién de una falta grave.

12.4.2. SANCIONES

v (1) Realizacién de tareas en el Centro dentro y fuera del horario lectivo, que
podrdn contribuir al mejor desarrollo de las actividades del Centro o, si procede,
dirigidas a reparar los dafos causados.

\/(2) Prohibicién temporal de participar en las actividades extraescolares o
complementarias del Centro, por un periodo maximo de tres meses. Con el fin de
no interrumpir el proceso educativo, durante el tiempo que dure la sancién, el
alumno realizard las tareas o actividades que determine el profesorado que le
imparte clase.

v (3) Cambio de grupo del alumno.

4 (4) Restituir la fama o el honor de las personas ofendidas o calumniadas,
presentacion de excusas y reconocimiento de la falta, rectificando en su caso las
informaciones no veraces ante las mismas personas o grupos donde se produjo la
falta.

v (5) Hacerse cargo del coste econdmico de la reparacién de los dafos o
desperfectos causados a las instalaciones y al material del Colegio, de otros
miembros de la Comunidad educativa y de otras instituciones o personas con las
que se relacione el Colegio. Igualmente, los alumnos que sustrajeren bienes del
Centro o de algun miembro de la comunidad educativa deberdn restituir lo
sustraido. En todo caso, los padres o representantes legales de los alumnos serdn
los responsables civiles en los términos previstos por las leyes. Si la responsabilidad
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es grupal o si no aparece el responsable del hecho, tras un plazo de dos dias para
que se presente, se repartird la cuantia del arreglo entre todos los miembros del
grupo implicado.

v (6) Expulsiéon de determinadas clases por un periodo superior a seis dias e
inferior a dos semanas. Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, durante
el tiempo que dure la sancién, el alumno realizard las tareas o actividades que
determine el profesorado que le imparte clase.

v (7) Expulsién del Centro por un periodo superior a seis dias lectivos e inferior a
un mes. Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, durante el tiempo que
dure la sancién, el alumno realizard las tareas o actividades que determine el
profesorado que le imparte clase.

v (8) Cambio de Centro, cuando no proceda la expulsién definitiva por tratarse de
un alumno de ensefianza obligatoria. La aplicacién de esta sancién se producird
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. Asimismo, se adoptard esta sancién en
caso de agresién fisica, amenazas o insultos graves a un Profesor.

v (?) Expulsiéon definitiva del Centro. La aplicacién de esta sancién se producird
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. Asimismo, se adoptard esta sancién en
caso de agresién fisica, amenazas o insultos graves a un profesor.

12.4.3. éRGANO COMPETENTE PARA IMPONER LAS SANCIONES
v La sancién de las faltas muy graves corresponde al Director del Centro.

v La sancién prevista en apartado 8 procederd en el caso de alumnos de ensefianza
obligatoria, y hasta el curso en que cumpla dieciocho afios de edad. En ese
supuesto, la Consejeria de Educacién realizard el cambio de Centro,
garantizdndole un puesto escolar en otro Centro publico o sostenido con fondos
publicos, con los servicios complementarios que sean necesarios. El Director del
Centro elevard peticién razonada ante el Director de Area Territorial, quien
tramitard esta propuesta en el plazo maximo de cinco dias hdbiles. El alumno que
sea cambiado de Centro deberd realizar las actividades y tareas que se
determinen, y que se desarrollardn en la forma en que se articule conjuntamente
por los equipos directivos de los dos Centros afectados.

12.4.4. PRESCRIPCION DE LAS FALTAS

Las faltas muy graves prescriben en el plazo de doce meses, contados a partir de la
fecha de su comisién. Las sanciones impuestas sobre faltas muy graves prescribirdn en el
plazo de doce meses, contados a partir de la fecha en que la sancién se comunique al
interesado y excluyendo del computo los periodos de vacaciones.

13. PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

13.1. PROCEDIMIENTO ORDINARIO
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13.1.1. PROCEDIMIENTO ORDINARIO. AMBITO DE APLICACION
v El procedimiento ordinario es el que se aplicard con cardcter general respecto de
las faltas leves, asi como de las graves cuando, por resultar evidentes la autoria
y los hechos cometidos, sea innecesario el esclarecimiento de los mismos.

v’ Podré también sustanciarse el procedimiento ordinario en relacién con las faltas
muy graves en caso de ser flagrante la falta y, por tanto, resulten evidentes la
autoria y los hechos cometidos, siendo innecesario el esclarecimiento de los mismos
y la realizacién de los actos de instruccidn previstos en el procedimiento especial.
No obstante, si la persona competente para imponer la sancién considera que es
de aplicacién alguna de las sanciones de los apartados 8 y 9 de las sanciones a
faltas muy graves, habrd de tramitarse siguiendo el procedimiento especial
regulado en el punto 13.1.3. del presente reglamento.

13.1.2. TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO ORDINARIO

v Las faltas leves cuyos hechos y autoria resulten evidentes podrdn ser sancionadas
de forma inmediata por el profesor. El profesor comunicard al tutor y al Director
de etapa la sancién impuesta.

v/ Cuando sea necesaria la obtencién de informacién que permita una correcta
valoracién de los hechos y de las consecuencias de los mismos, no serd de
aplicacién lo previsto en el apartado anterior. En este caso, el tutor, una vez
recibida la comunicaciéon de la falta cometida, oird al alumno infractor y, en su
caso, a cuantas personas se considere necesario. Posteriormente, impondréd la
sancién correspondiente de manera inmediata. No obstante, propondrd la sancién
al Director de etapa, al Jefe de Estudios o al Director del Centro en los casos en
que el érgano competente para imponer la sancién propuesta sea alguno de estos.

v En cualquier caso, deberd respetarse el derecho de audiencia del alumno o, en su
caso, de sus representantes legales, con cardcter previo a la adopcién de la
sancion.

v La duracién total del procedimiento desde su inicio no podrd exceder de siete dias
naturales. Se deberd dejar constancia escrita de la sancién adoptada, haciendo
constar los hechos y los fundamentos que la sustentan.

13.1.3. PROCEDIMIENTO ESPECIAL

13.1.3.1. PROCEDIMIENTO ESPECIAL. AMBITO DE APLICACION.

El procedimiento especial es el que, con cardcter general, se seguird en caso de las
faltas muy graves, excepto en los casos en que la falta sea flagrante, por resultar evidente
la autoria y los hechos cometidos y ser innecesario su esclarecimiento y la realizacién de la
instruccion del procedimiento especial.

13.1.4. INCOACION DE EXPEDIENTE Y ADOPCION DE MEDIDAS PROVISIONALES
El Director del Centro, con cardcter inmediato, en el plazo de dos dias lectivos desde
que se tuvo conocimiento de la comisién de la falta, incoard el expediente, bien por
iniciativa propia, bien a propuesta del profesorado, y designard a un instructor, que serd
un profesor del Centro o el jefe de estudios. Como medida provisional, podrd decidir la
suspension de asistencia al Centro, o a determinadas actividades o clases, por un periodo
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no superior a cinco dias lectivos. Este plazo serd ampliable, en supuestos excepcionales,
hasta la finalizacién del expediente.

13.1.5. INSTRUCCION DEL EXPEDIENTE
v La incoacién del expediente y el nombramiento del instructor se comunicardn al
alumno v, si este es menor de edad, igualmente a sus padres o representantes
legales.

v El instructor iniciard las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los hechos, y
en un plazo no superior a cuatro dias lectivos desde que se le designd, notificard
al alumno, y a sus padres o representantes legales si aquel fuera menor, el pliego
de cargos, en el que se expondrdn con precision y claridad los hechos imputados,
asi como las sanciones que se podrian imponer, ddndoles un plazo de dos dias
lectivos para alegar cuanto estimen pertinente. En el escrito de alegaciones podrd
proponerse la prueba que se considere oportuna, que deberd aportarse o
sustanciarse en el plazo de dos dias lectivos.

v’ Concluida la instruccién del expediente, el instructor formulard, en el plazo de dos
dias lectivos, la propuesta de resolucién, que deberd 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 sancién que se propone.

V" El instructor dard audiencia al alumno y, si es menor, también a sus padres o
representantes legales, para comunicarles la propuesta de resolucién 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 deberd formalizarse por escrito.

13.1.6. RESOLUCION

v El instructor elevard al Director el expediente completo, incluyendo la propuesta
de resolucién y todas las alegaciones que se hubieran formulado. El Director
adoptard la resolucién y notificard la misma.

v El procedimiento debe resolverse en el plazo mdximo de catorce dias lectivos
desde la fecha de inicio del mismo. La resolucion deberd estar suficientemente
motivada, y contendrd los hechos o conductas que se imputan al alumno; las
circunstancias atenuantes o agravantes, si las hubiere; los fundamentos juridicos en
que se base la sancién impuesta; el contenido de la misma, su fecha de efecto, el
érgano ante el que cabe interponer reclamacién y plazo para ello.

13.1.7. CITACIONES Y NOTIFICACIONES

v’ Todas las citaciones a los padres de los alumnos se realizardn por cualquier medio
de comunicacién que permita dejar constancia fehaciente de haberse realizado y
de su fecha. Para la notificacién de las resoluciones, se citard a los interesados
segun lo sefialado en el parrafo anterior, debiendo estos comparecer en persona
para la recepcién de dicha notificacién, dejando constancia por escrito de ello.

v En el procedimiento sancionador, 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 impedird la continuaciéon del
procedimiento y la adopcién de la sancién.

v La resolucién adoptada por el érgano competente serd notificada al alumno y, en
su caso, a sus padres o representantes legales, asi como al Consejo Escolar, al
Claustro de Profesores del Centro y a la Inspeccién de Educacién de la Direccién
de Area Territorial correspondiente.
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13.1.8. RECLAMACIONES

v Las sanciones podrdn ser objeto de reclamacién por parte del alumno o de sus
padres o representantes legales, en el plazo de dos dias hdbiles, ante el Director
de Area Territorial correspondiente.

v’ Contra la resolucién que, en virtud de lo dispuesto en el apartado anterior, dictara
el Director de Area Territorial correspondiente, cabra recurso de alzada.

13.2. COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

13.2.1. CONSTITUCION Y COMPONENTES

El Consejo Escolar del Centro constituird la Comisién de convivencia, cuyos
componentes se elegirdn de entre sus miembros, por los sectores del mismo. Formardn parte
de la Comisién de convivencia el Director, un profesor, un padre de alumno y un alumno,
cuando el alumnado tenga representacion en el Consejo Escolar, y podrd actuar presidida
por el Director de etapa por delegaciéon al efecto del Director del Centro. En cualquier
caso, el Consejo Escolar podrd incluir la participaciéon de aquellos otros miembros que se
estime oportuno.

13.2.2. COMPETENCIAS
Las competencias de la Comisién son las siguientes:

v' Promover que las actuaciones en el Centro favorezcan la convivencia, el respeto,
la tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes, asi
como proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para
mejorar la convivencia en el Centro.

4 Proponer el contenido de las medidas a incluir en el Plan de Convivencia del Centro

4 Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento y la
observancia de las Normas de Convivencia

v Evaluar periédicamente la situaciéon de convivencia en el Centro y los resultados
de aplicacién de las Normas de Convivencia

v Informar de sus actuaciones al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del
Centro, al menos dos veces a lo largo del curso, asi como de los resultados
obtenidos en las evaluaciones realizadas.

13.3. OTROS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

13.3.1. CORRECCIONES

Sin perijuicio de la regulacién que se deriva del régimen especifico de la relacién
de los distintos miembros de la comunidad educativa con la Entidad Titular del Centro
(laboral, civil, mercantil, etc.), la alteracién de la convivencia entre ellos podra ser
corregida por la Entidad Titular mediante:

a) Amonestacién privada.

b) Amonestaciéon publica.

c) Limitacién del acceso a las instalaciones, actividades o servicios del colegio.
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