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1. CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA

Son aquellas cuyas consecuencias no alteran gravemente el normal desarrollo de la
convivencia en el centro:

1. Incumplimiento del deber del estudio o cualquier otra conducta, como interrumpir
o molestar, durante el desarrollo de la clase que pueda dificultar el ejercicio del
derechoy el deber de estudiar de sus companeros y companeras.

2.  Faltas injustificadas de puntualidad o de asistencia a clase. Se consideraran faltas
injustificadas de puntualidad o de asistencia a clase las que no sean excusadas de
forma escrita. Esto incluye salir del centro sin autorizacién en el caso de los
menores de edad.

3. Asistencia reiterada a clase sin el material necesario por razones imputables al
alumno o ala alumna.

4. Falta continuada de trabajo del alumno o alumna, tanto en casa como en clase. Esto
incluye no estar en condiciones adecuadas para el aprendizaje (dormirse, estar bajo
lainfluencia de sustancias...)

5.  Copiar o facilitar que otros alumnos o alumnas copien en examenes, pruebas o
ejercicios. Esto incluye el uso no autorizado de herramientas informaticas o
inteligencia artificial (IA generativa o herramientas que la utilizan sin mencion
explicita).

6. Manifestaciones expresas contrarias a la dignidad de las personasy alos derechos
democraticos legalmente establecidos, asi como al Proyecto educativo y al
caracter propio del centro. Estoincluye, entre otros:

6.1. Insultar a un companero/a o docente, dificultando el desarrollo del
ambiente de respeto en el centro.

6.2. Reirse o mofarse de un companero/a o docente, afectando a su dignidad y
bienestar de las personas.

6.3. Excluir conscientemente a un compafero/a de un grupo o actividad,
afectando su participacion y desarrollo en el ambito escolar.

7. Falta de respeto a la autoridad del profesor o profesora, asi como la desobediencia
al personal del centro en el gjercicio de sus funciones. Esto incluye, entre otros:

7.1. Negarse a realizar lo que el/la docente solicita durante el desarrollo de la
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clase, obstaculizando el normal ejercicio del derecho y deber de estudiar.
7.2 Negarse a colaborar con otros companeros/as o docentes, impidiendo el
trabajo en equipo y el desarrollo adecuado de las actividades escolares.

8.  Trato incorrecto y desconsiderado hacia miembros de la comunidad educativa o
hacia quienes presten sus servicios ala misma. Esto incluye, entre otros:

8.1. Insultar a un companero/a o docente, dificultando el desarrollo del
ambiente de respeto en el centro.

8.2. Reirse o mofarse de un compafnero/a o docente, afectando a su dignidad y
bienestar de las personas.

8.3. Excluir conscientemente a un compafero/a de un grupo o actividad,
afectando su participacion y desarrollo en el ambito escolar.

9. Participacion en inasistencias grupales a clase no autorizadas por la direccién.

10.  Mentir o darinformacidn falsa intencionadamente al personal del centro, cuando no
perjudique seriamente a ningun miembro de la comunidad educativa o que preste
sus servicios a la misma.

11. Llevar o utilizar equipos, materiales, prendas o aparatos prohibidos, salvo en el
caso de estar autorizado para ello por parte de ladireccion. Esto incluye el teléfono
movil sin autorizacién expresa del/la docente con un fin didactico concreto.

12.  Utilizacion de espacios, material y equipamiento del centro sin autorizacién, o para
otros fines no educativos o distintos de los autorizados.

13.  Incumplimiento de las normas establecidas por el centro en lo relativo a la
indumentaria. Esto incluye la vestimenta especifica para el uso de los distintos
talleres, asi como los EPlIs.

14. Descuido voluntario y reiterado de la higiene, la limpieza y el aseo personal.

15.  Deterioro leve, causado de manera intencionada, de las instalaciones o material del
centro, medios de transporte escolar, bienes o instalaciones de lugares visitados,
asi como de las pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa o
de quienes prestan sus servicios a lamisma.

16.  Perjudicar la limpieza de las instalaciones, equipamiento, materiales e
inmediaciones del centro, asi como de los autobuses de transporte escolary de los
lugares visitados con el centro, considerando especialmente la realizacion de

pintadas. Esto incluye comer y beber dentro de las aulas o talleres cualquier liquido
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que no sea agua.

17. Fumar tabaco o consumir bebidas alcoholicas en espacios situados dentro del
recinto escolar, en el transporte escolar o durante la realizacién de actividades
organizadas por el centro.

18. No entregar o no comunicar a los padres, madres o representantes legales la
informacion del centro dirigida a ellos.

19.  Cualquier otra incorreccion que altere el normal desarrollo de la actividad escolary
que no constituya conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el
centro.

20.  Salir fuera del aula para comprar comida o bebida de las maquinas expendedorasy
consumirlas dentro de clase en horario lectivo

21. Hacer apologia de cualquier conducta contraria a la convivencia.

1.1. Medidas educativas de aplicacion ante conductas contrarias a la convivencia

1. Utilizacién del tiempo de recreo para tareas especificas que resuelvan o
reconduzcan las actuaciones realizadas por el alumno o alumna.

2. Inasistencia, por un periodo maximo de 3 sesiones, a las materias que imparta el
profesor o profesora con quien se haya producido la conducta contraria a la
convivencia. Durante este tiempo, el alumno o alumna debera realizar en el centro
las actividades formativas que determine el profesor o profesora que ha aplicado la
medida para evitar la interrupcioén de su proceso educativo y evaluativo.

3. Modificacién, por un periodo maximo de 5 dias lectivos, del horario lectivo de
entrada y/o salida del centro.

4. Realizacién de tareas, dentro o fuera del horario lectivo, que contribuyan a la
reparacion del dano causado a personas, instalaciones, materiales del centro o
pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa, o realizacion de tareas
que contribuyan al beneficio de la misma. Esto incluye tareas de voluntariado que
beneficien a la comunidad educativa (colaboracién con conserjeria o limpieza,
colectivos vulnerables a través del programa Tiempo Fuera...)

5. Suspension del derecho a participar en actividades complementarias y/o

extraescolares por un periodo limitado de tiempo.
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6. Traslado temporal del alumno o alumna a otro grupo.

7. Suspension del derecho de utilizacion del transporte escolar por un méaximo de diez
viajes, en el caso de que la conducta a corregir se haya producido en el transporte
escolar.

8. Calificacion negativa del examen, prueba o ejercicio si ha copiado o facilitado la

copia.

1.2. Procedimiento para la aplicacion de medidas educativas ante conductas

contrarias a la convivencia.

En la EASDI, las medidas educativas se aplican utilizando los informes de convivencia de
la plataforma Educa.

La aplicacion de las medidas 1y 2 del apartado anterior correspondera al profesor o
profesora que esté en ese momento impartiendo clase o que sea testigo de la conducta
en un espacio comun. Estas medidas seran comunicadas al alumno o alumna, a la
direccion del centro y al tutor o tutora. Sera el profesor/a que ha puesto el informe quien
se ponga en contacto con la familia del alumno/a, pues es quien ha sido testigo de la
conducta contraria a la convivencia.

Las medidas incluidas en los apartados 3 al 8 seran propuestas por el/la docente que ha
sido testigo de la conducta contraria a la convivencia, y deberan ser aceptadas y
sancionadas por Jefatura. La medida se considera apta una vez que Jefatura valida el
informe de convivencia en Educa. Estas medidas seran comunicadas al alumno o alumna,
a la direccion del centro y al tutor o tutora que a su vez lo comunicara a los padres o
representantes legales. El/la docente que realiza el informe de convivencia debera velar
por el cumplimiento de la medida educativa. Si, transcurridos veinte dias lectivos desde el
conocimiento de la autoria de los hechos, no se hubieran aplicado medidas educativas, no
cabrd la aplicacién de las mismas. En caso de que la medida educativa no se cumpla,
comunicar a jefatura de estudiosy a la persona tutora para aplicar nuevas medidas o abrir
un nuevo informe de convivencia con su correspondiente medida.

Contra las medidas educativas ante conductas contrarias a la convivencia no cabe

reclamacién alguna en via administrativa.
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2. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA

Son aquellas cuyas consecuencias alteran gravemente el normal desarrollo de la
convivencia en el centro.

1. Las injurias, calumnias, ofensas, vejaciones o humillaciones, insultos, amenazas, la
violencia fisica o de otro tipo, asi como el acoso y las conductas atentatorias de
palabra u obra al profesorado y a su autoridad, o a cualquier otro miembro de la
comunidad educativa, a quienes prestan sus servicios a la misma, especialmente si
tiene un componente sexual, racial, xeno6fobo, contrario a las creencias o
convicciones morales de las personas, 0 se realiza contra aquellas personas mas
vulnerables por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas.

2. Lagrabacion y/o difusion de textos, imagenes, sonidos... de la jornada lectiva o de
las actividades educativas con fines distintos de los autorizados por la direccion,
asi como de cualquier escena relacionada con la vida privada de las personas.

3. El deterioro grave, causado de manera intencionada, de instalaciones, materiales,
documentos del centro, transporte escolar, bienes e instalaciones de lugares
visitados, asi como de las pertenencias de los demas miembros de la comunidad
educativa o de quienes prestan sus servicios ala misma.

4. Conductas que, por mala intencion, puedan suponer riesgo para la integridad fisica
de los miembros de la comunidad educativa o de quienes prestan sus servicios ala
misma.

5. Mentir o dar informaciodn falsa, intencionadamente, al personal del centro, cuando
perjudique seriamente a algun miembro de la comunidad educativa o de quienes
prestan sus servicios ala misma.

6. La sustraccion de pertenencias tanto del centro como de cualquier otra persona de
la comunidad educativa o en la que se entre en contacto durante actividades
complementarias y extraescolares.

7. La suplantacion de la personalidad en actos de la vida académicay la falsificacion o
sustraccion de documentos académicos. Se considerara especialmente grave la
sustraccion de modelos de examen o copias de las respuestas, asi como su

difusion, posesidn, compra o venta. El plagio y el uso no autorizado de herramientas
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de inteligencia artificial se consideraran conductas gravemente contrarias a la
convivencia especialmente en trabajos fin de estudios, proyectos integrados u
obras finales, trabajos presentados a concursos, premios o0 encargos realizados por
agentes externos a la comunidad educativa, instituciones sin animo de lucro o
analogos.

8. Ser conocedor o testigo de una conducta gravemente perjudicial para la
convivencia y no ponerlo en conocimiento del equipo directivo o de cualquier otra
figura de autoridad (docentes o PAS)

9. Conductas de insubordinacion, con especial atenciéon al incumplimiento de las
medidas educativas impuestas.

10. La colocacion de carteles o la realizacion de pintadas u otras manifestaciones
escritas que atenten contra los derechosy libertades recogidos en la Constitucion
0 supongan apologia del terrorismo.

11. El consumo de drogas, su distribucién, la reiteracién de fumar tabaco o de
consumir bebidas alcohdlicas en los espacios del centro, en el transporte escolar o
durante la realizacion de actividades organizadas por el centro, o la incitacion a
dichas conductas.

12. Lareiteracion enla comisién de conductas contrarias a la convivencia.

13. Cualquier incorreccion o acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo

de las actividades del centro.

2.1. Medidas educativas de aplicacion ante conductas gravemente perjudiciales

para la convivencia.

Para la aplicacion de las medidas educativas pueden considerarse como atenuantes las
siguientes circunstancias:
e EIl reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta y, en su caso, su
reparacion.
e | afalta deintencionalidad.
e Lapeticionde disculpas.

e Elofrecimiento de actuaciones compensadoras del dano causado.
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e Elhechode nohaber sido aplicadas medidas educativas con anterioridad.
e Lavoluntad de participacién de la persona infractora en procesos de mediacion, si

se dieran las condiciones para que esta fuera posible.

Pueden considerarse como agravantes las siguientes circunstancias:

e Lapremeditacion.

e La reiteracion en un mismo curso escolar de conductas gravemente perjudiciales
parala convivencia del centro.

e Las conductas que afecten negativamente a los miembros de la comunidad
educativa o a quienes presten sus servicios a la misma y especialmente a
companeros o companeras de menor edad o en especial situacion de fragilidad.

e Las acciones que impliquen discriminacidon por razon de nacimiento, sexo, raza,
convicciones ideoldgicas o religiosas, discapacidad fisica, psiquica o sensorial, asi
como por cualquier otra condicion personal o social.

e |a incitacién o estimulo a la actuacion colectiva lesiva de los derechos de los
demas miembros de la comunidad educativa o de quienes prestan sus servicios a
la misma.

e La publicidad manifiesta de cualquier actuacién gravemente perjudicial para la
convivencia.

e La especial relevancia de los perjuicios causados al centro o a cualquiera de los
integrantes de la comunidad educativa o a quienes prestan sus servicios a la
misma.

e La grabacién y/o difusion por cualquier medio de las conductas merecedoras de

correccion.

Las medidas podran ser las siguientes:

e Realizacion de tareas fuera del horario lectivo en beneficio de la comunidad
educativa, asi como la reparacién del dano causado en las instalaciones,
autobuses, comedor, materiales, documentos o en las pertenencias de otras
personas. Esto incluye tareas de voluntariado que beneficien a la comunidad
educativa (colaboracién con conserjeria o limpieza, colectivos vulnerables a través

del programa Tiempo Fuera u otros similares...)
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e Suspension del derecho a participar en actividades complementarias y/o
extraescolares del centro durante todo o parte del curso escolar.

e Traslado definitivo del alumno o alumna a otro grupo del mismo curso.

e Suspension del derecho de asistencia a clase en una o varias materias o,
excepcionalmente, al centro, en ambos casos por un periodo maximo de quince
dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno o alumna debera
realizar las actividades formativas que se determinen para evitar lainterrupcion de
su proceso educativo y evaluativo. A tal fin se disefara un plan de trabajo, cuyas
actividades tendran un seguimiento por parte del profesorado, y seran tenidas en
cuenta en la evaluacion final de las materias. Asimismo, el alumno o alumna pedra
debera realizar las pruebas objetivas de evaluacion que hubiera programadas en
este periodo, teniendo obligacién de acudir al centro en la fecha y hora que estén
planificadas.

e Ademas, en aquellas situaciones en las que el centro conozca que concurren
circunstancias de especial situacién de riesgo o posible desamparo que pudiera
afectar a un menor como consecuencia de la aplicaciéon de esta medida educativa,
se comunicard, a través de la direccion, a los Servicios Sociales de Base.

e Suspension del derecho a la utilizacion del transporte escolar durante un periodo
maximo de quince dias lectivos, cuando la conducta haya sido cometida en el
transporte escolar.

e Excepcionalmente, cuando concurran circunstancias que causen alarma en la
comunidad educativa, el director o directora del centro, con el visto bueno del
Consejo escolar, solicitara a la Direccion General de Inspeccion y Servicios el
cambio de centro educativo, que se llevara a cabo preferentemente dentro de la
red de centros y modalidad linglistica en la que se encuentre escolarizado el
alumno o alumna.

e Enelcasodealumnado de ensefanza postobligatoria, rescision de matricula.

El director o directora podra aplicar medidas cautelares previas a la aplicacion de las
medidas educativas definitivas.
Las medidas cautelares podran consistir en:

e Elcambio temporal de grupo
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e Lasuspensiontemporal de asistencia a determinadas clases o al centro.
e Lasuspension de asistencia a actividades complementarias o extraescolares.

e Lasuspensionde la utilizacidn de los servicios complementarios del centro.

2.2. Procedimiento ordinario para la aplicacion de medidas educativas ante

conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

Cualquier conducta gravemente perjudicial o las consecuencias que de ella se deriven
debera ser puesta en conocimiento de la direccion del centro. El director o directora o,
en su caso, el profesor o profesora en quien delegue, podra efectuar cuantas
indagaciones o actuaciones considere oportunas para tipificar la accion como tal, asi
como para identificar a los responsables e iniciar el correspondiente procedimiento
ordinario en el plazo maximo de tres dias lectivos contados desde el dia siguiente al del
conocimiento del hecho.
Si habiendo transcurrido el plazo de tres dias lectivos al que se hace referencia en el
punto anterior no se hubiera identificado a la persona o personas presuntamente
responsables, el director o directora o, en su caso, la comision de convivencia, podra
continuar con las actuaciones que considere oportunas para identificarlasy poder iniciar
el correspondiente procedimiento.
El procedimiento ordinario comenzara con la entrega del documento de inicio, al alumno
0 alumna, a su padre o madre o representantes legales y a la persona instructora. La
conducta gravemente perjudicial para la convivencia prescribird si la entrega del
documento no se hubiera realizado transcurridos sesenta dias lectivos desde el
conocimiento de la autoria de los hechos.
Las medidas cautelares aplicadas, en su caso, podran mantenerse hasta la finalizacion
del procedimiento.
El tiempo que haya permanecido el alumno o alumna sujeto a medida cautelar se
descontara de la medida educativa aplicada.
El documento de inicio del procedimiento ordinario debera ser realizado por la direcciény
en él debera constar:

e Especificacién de la normativa que establece su competencia para aplicar las

medidas correspondientes.

10
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e Hechosy pruebas que motivan la apertura del procedimiento.

e Conductaobjeto de correccion, normas vulneradas, fechay lugar.

e Alumnado implicado.

e Persona instructora encargada de la tramitacion, elegida de entre los componentes
del claustro. En este centro, se realiza el sorteo de una letra del alfabeto en el
momento de iniciar el primer expediente disciplinario de cada curso académico.
Para cada nuevo expediente se asigna una persona instructora por orden alfabético
a partir de la letra que se elige en el sorteo. Sila persona seleccionada forma parte
del equipo docente del alumno/a sujeto del expediente, se designa al siguiente
docente.

e Ensucaso, medidas cautelares aplicadas.

e Especificacion, si procede, de circunstancias agravantes y atenuantes.

e Medidas educativas a aplicar, fecha de comienzo y finalizacién de las mismas y
medios para su aplicacion.

e Procedimiento y plazos de alegaciones, informando que de no presentarse las
mismas los hechos se consideraran probados y el documento de inicio de
procedimiento tendra la consideracion de resolucion de fin de procedimiento.

e Procedimiento y plazo de reclamaciones ante el Consejo escolar.

En el documento al que se hace referencia en el punto anterior, la direccion podra
proponer la tramitacion del procedimiento de modo acordado cuando se den las
siguientes circunstancias:

e Elreconocimiento de la conducta gravemente perjudicial.

e Lapeticion de disculpas ante los perjudicados, si los hubiera.

e (Otras circunstancias consideradas por el centro en funcion de las circunstancias
concretas de la conducta gravemente perjudicial o del propio alumno/a.

Queda excluida la posibilidad de tramitacion por procedimiento acordado en los siguientes
supuestos:

e Cuando ala alumna o al alumno implicado se le haya tramitado, en el mismo curso
escolar, otro procedimiento de este modo.

e Cuando, en el mismo curso escolar, se hubiera producido incumplimiento de alguna

medida educativa aplicada al alumno o alumna.

1
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Las alegaciones se presentaran en el centro, por escrito, ante el director o directora en un
plazo maximo de dos dias lectivos contados desde el dia siguiente al de la comunicacion
de inicio del procedimiento.

Asi mismo, en este escrito se podra presentar recusacion fundada contra la persona
instructora.

La persona instructora recusada manifestara si se da o no en ella la causa alegada. El
director o directora debera resolver y comunicar la resolucion en el dia lectivo siguiente
al de su presentacion.

En caso de no presentarse alegaciones en el plazo establecido, los hechos se
consideraran probados y el documento de inicio de procedimiento tendra la

consideracién de resolucién de fin de procedimiento.

3. ACTUACION ANTE FALTAS DE DISCIPLINA|

ACTUACION RESPONSABLE

e El/la profesor/a rellena el informe de convivencia en Educa.
En caso de expulsion del aula debe consignar en el informe
de convivencia.

e Sila conducta es contraria a la convivencia(parte leve), el/la
docente debe proponer una medida (ver tabla méas abajo). El/la docente

e FEl/la docente debe ponerse en contacto con la familia del

alumno/a por teléfono parainformar de lo sucedido.

e Jefatura valida el informe de convivencia y lo envia a la
familia si es un parte leve. Si se trata de una conducta
gravemente perjudicial, la pone en conocimiento del Comité
de Convivencia para que este decida una medida educativa.

e [Fl/latutor/a comunicala medida a la familia. Jefatura de Estudios/ Comité de

e [En caso de expulsién u otras medidas que afecten al Convivencia/Tutor/a
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desarrollo habitual de las clases, Jefatura de Estudios
comunica por e-mail a los profesores implicados la medida

adoptaday los dias de aplicacién.

e Conducta contraria (Parte leve): el/la profesor/a que ha
puesto el informe debe velar por el cumplimiento de la
medida. Si esta no es cumplida por parte del alumno/a, debe El/la docente
comunicarlo a Jefatura. La medida debe aplicarse en un
plazo de quince dias laborales, salvo excepciones

justificadas.

e Conducta gravemente contraria (Parte grave): Jefatura y el
comité de Convivencia velaran por el cumplimiento de la Jefatura de Estudios

medida

4. RELACION DE CONDUCTAS CONTRARIAS Y MEDIDAS APLICABLES

4.1. Faltas contrarias a la convivencia (leves)

Tipo de conducta Codificacion en Posible medida
Educa
e Peticion de disculpas.
Insultaraun e Trabajo de recapacitacion
companero/ao Falta de respeto (consecuencias).
docente* e Actividades de resolucion de
conflictos.

e Peticion de disculpas.

Reirse o mofarse de un e Trabajo derecapacitacion

companero/a o Falta de respeto (consecuencias).

docente* e Actividades de resolucion de
conflictos.

Negarse arealizar lo e Peticion de disculpas.

que el/ladocente Actitud pasiva e Expulsion de entre 1y 3 sesiones.
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solicita

e Realizacion de tareas de reflexién
sobre la conducta cometida.

Negarse a colaborar
con otros
companeros/as o
docentes

Actitud pasiva

Sitras varios avisos(2 0 3)la

conducta persiste:

e |Inasistenciaaesasesion.

e Realizacion de tareas.

e Realizacion de esas tareas y otras
mas que el/la docente determine
para la proxima sesion.

No atender durante la
clase

Actitud pasiva

Sitras varios avisos(2 0 3)la
conducta persiste:

e |nasistencia a esasesion.
e Realizacion de tareas.

No realizar actividades,
trabajos o tareas de
clase

Actitud pasiva

e Realizacion de esas tareasy otras
mas que el/la docente determine
para la proxima sesion.

Interrumpir durante la
clase o actividad
complementaria o
extraescolar

Desconsideracion

Sitras varios avisos(2 0 3)la
conducta persiste:

e |nasistencia a esa sesion.
e Realizacion de tareas.

No traer el material
necesario para la clase
(libro, apuntes, utiles,
Chromebook...)

No traer material

e [nasistencia a esasesion.
e Realizacion de tareas.

Hacer un mal uso del
material*

Usar sin autorizacion

e Privacion de dicho material.
e Realizacion de tareas manuscritas
(reflexion).

Utilizar el movil sin
autorizacion para
tareas no educativas

Usar sin autorizacion

e [Deposito del movil en lugar
especifico asignado durante la
sesion.

Utilizar herramientas
de inteligencia artificial
sin permiso

Usar sin autorizacioén

e Realizacion de tareas.
e Medidas académicas =0enla
prueba / suspenso eval.

Utilizar cualquier
material o herramienta

Copiar

e Realizacién de tareas.
e Medidaacadémica=0enlaprueba
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no autorizada durante
una prueba evaluable
(copiar)

/ suspenso eval.

Dormirse durante una
clase o actividad.

Actitud pasiva

Trabajo/resumen sobre el
contenido de la sesion.

Salir del recinto de la
Escuela sin
autorizacion.

Otra cualquiera

Tarea de reflexion.

Comer y/o beberen el
aula/taller

Otra cualquiera

Reparaciony limpieza
(colaboracion con equipo de
limpieza, de 13:45 a 14:20)

Estropear/ensuciar
instalaciones del
centro*

Deterioro de
instalacion /
Perjudicar limpieza

Reparaciony limpieza
(colaboracion con equipo de
limpieza, de 13:45 a 14:20)

Pintar en cualquier
superficie sin
autorizacion®

Perjudicar limpieza

Reparaciony limpieza fuera de
horario de clase.

Entrar en espacios no
permitidos™

Otra cualquiera

Tareas de reflexion.

Ausentarse del centro
por motivos no
justificados (ver
apartado 7 de este
reglamento)

No justifica

Inicio de aviso de acumulacion de
faltas.

Faltar a clase en grupo

Inasistencia grupal

Tareas de reflexion.
Nota negativa en las tareas
previstas para esa sesion

Hacer apologia de
cualquier conducta
contrariaala
convivencia*

Otra cualquiera

Tareas de reflexion.

Llegar aclase con
retraso asiduamente

No justifica

3 retrasos = 1falta(si son dentro de
la misma materia computa parala
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pérdida de evaluacion continua, si
son en distintas computa parala
rescision de matricula)

Tareas de reflexion.

(mentir)

Dar informacion falsa Informacion falsa

Tareas de reflexion.
Peticion de disculpas.

Excluir a otro

o actividad
conscientemente*

companero de un grupo | Desconsideracion

Peticion de disculpas.
Resolucion de conflictos.
Expulsion. Tiempo fuera.

4.2. Faltas gravemente perjudiciales para la convivencia (graves)

Por defecto llevan exclusion de participacion en actividades

complementarias y extraescolares.

Tipo de conducta

Codificacion en

Posible medida

Educa
Insultar gravemente a un Ofensa o agresion |e Peticion de disculpas.
miembro de la comunidad * | grave e Resolucion de conflictos.
e Expulsion. Tiempo fuera.
e Reiteracion =rescision de matricula.
e Realizar trabajo explicando la
gravedad de la conducta realizada 'y
defenderlo ante el Comité de
convivencia
Reirse o mofarse de un Ofensa o agresion |e Peticion de disculpas.
miembro de la comunidad grave e Resolucion de conflictos.
educativa por e Expulsion. Tiempo fuera.
caracteristicas e Reiteracion =rescision de matricula.
relacionadas con su e Realizar trabajo explicando la

aspecto fisico, género,
raza, orientacion sexual,
diversidad funcional o
cualquier otro rasgo
individual*

gravedad de la conducta realizada y
defenderlo ante el Comité de
convivencia
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Agresion fisica Agresién e Peticion de disculpas.
e Expulsion. Tiempo fuera.
e Realizar trabajo explicando la
gravedad de la conducta realizada y
defenderlo ante el Comité de
convivencia
Amenazar Agresion e Peticion de disculpas.
e Expulsion. Tiempo fuera.
e Realizar trabajo explicando la
gravedad de la conducta realizada y
defenderlo ante el Comité de
convivencia
Robar cualquier Sustraer e Devolucion o pago(si es menor, la
pertenencia del propio familia).
centro o de cualquier
miembro de la comunidad
educativa
Vandalismo* Deterioro e Reparacion/pago del dano (sies
(estropear instalaciones del | material menor, la familia. En este caso el
centro o pintar en cualquier menor realiza trabajo explicando la
superficie sin autorizacién gravedad de la conducta realizada y
de modo que conlleve un defenderlo ante el Comité de
deterioro grave) convivencia).
Suplantar la identidad de Suplantar e Peticion de disculpas.
cualquier miembro de la e Trabajo de investigacion sobre las
comunidad educativa consecuencias legales.
e Expulsion. Tiempo fuera.
Falsificar documentos Falsificar e Trabajo de investigacion sobre las
consecuencias legales.
e Expulsion. Tiempo fuera.
Mentir No comunicar e Peticion de disculpas.
e Expulsion. Tiempo fuera.
Entrar en espacios no Insubordinacion |e Trabajo de investigacion (trabajo
permitidos™ explicando la gravedad de la
conducta realizada y defenderlo
ante el Comité de convivencia).
e Expulsion. Tiempo fuera.
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Consumir drogas o alcohol | Drogas/alcohol e Expulsion. Tiempo fuera.
Grabar o tomar imagenes Grabacion e Eliminacién de las grabaciones.
sin permiso e Peticion de disculpas.
e Expulsion. Tiempo fuera.
e Realizar trabajo explicando la
gravedad de la conducta realizada y
defenderlo ante el Comité de
convivencia
Difundir imagenes de Difunde imagen [e Eliminacién de las grabaciones.
cualquier tipo sin permiso e Peticion de disculpas.
e Expulsion. Tiempo fuera.
e Realizar trabajo explicando la
gravedad de la conducta realizada 'y
defenderlo ante el Comité de
convivencia
Hacer apologia de cualquier | Apologia e Trabajo de reflexion.
conducta gravemente e Misma medida que con la conducta
contraria a la convivencia* que se pretende incitar.
Realizar cualquier acto que e Trabajo de reflexion.
ponga en peligro la vida Agresion e Expulsion(en funcion del peligro)
propia o la ajena
Incitar a realizar cualquier e Trabajo de reflexion.
conducta gravemente Incitar e Misma medida que con la conducta
contraria a la convivencia que se pretende incitar.
e Sihasidoinforme leve, aplicacion
Reiterar cualquier conducta de medidas graves (expulsion,
contraria ala convivencia Reiterar conducta tiempo fuera).
que haya sido motivo de e Sisereiteraunaconducta
informe de convivencia gravemente contraria, rescision de
(leve o grave) matricula.
Incumplimiento de medida | Insubordinacion |e Trabajo de investigacion (realizar
contraria ala convivencia trabajo explicando la gravedad de la
conducta realizada y defenderlo
ante el Comité de convivencia).
e Expulsion. Tiempo fuera.
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5. ASISTENCIA A CLASE Y PUNTUALIDAD

Asistir a clase significa participar en ella con atencion a las explicaciones del profesor/ay
realizando las tareasy ejercicios que este indique. Significa, también, respetar el trabajo
del profesor/a y respetar el derecho al estudio de los companeros/as, evitando toda
actividad o actitud que perturbe el desarrollo de la clase.

Los alumnos/as permaneceran en sus aulas durante las horas lectivas, incluso si se
produce la ausencia de un profesor/a. En este caso, esperardn hasta que acuda el
profesor de guardia. Si por algun motivo no acude el profesor de guardia, permaneceran
en su aula trabajando mientras el delegado/a informa al Equipo Directivo. El abandono del
centro por parte del alumnado alegando la ausencia del profesor sera considerado como
inasistencia no justificada.

En el caso de que un alumno/a no acuda a actividades complementarias o extraescolares
tendrd que acudir al centro en su horario habitual, de no hacerlo sera considerado
inasistencia no justificada(salvo que presente alguna justificacién oficial)

El alumnado tiene la obligacion de permanecer en el Centro durante el horario lectivo, sin
salir del mismo, salvo causas de fuerza mayor.

En los bloques horarios de dos o mas horas, la falta se computara dentro de cada uno de

esos periodos.

5.1. Derecho a la inasistencia a clase a partir del tercer curso de la ESO (DF 47/2010)

1. Las decisiones colectivas de inasistencia a clase que adopte el alumnado a partir del
tercer curso de la Educacion Secundaria Obligatoria, no se consideraran faltas
injustificadas cuando se cumplan los siguientes requisitos: (...)

b) Propuesta por escrito razonada, ante la direccién del centro y la Junta de delegados,
con una antelacion minima de tres dias lectivos a la fecha prevista de inasistencia por
quien o quienes convoquen, indicando motivo de la convocatoria, convocante, fecha y
hora de celebracion.

c) La propuesta debera ser efectuada mediante solicitud firmada por un numero no
inferior a un 15% de la totalidad del alumnado (...) de educacion postobligatoria
matriculados en el centro, o por las asociaciones de alumnos que ostenten la

representacion de, al menos, un 15% de estos alumnos o por el 75% de los delegados y
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delegadas de los cursos de tercero y cuarto de ESO y de educacion postobligatoria
matriculados en el centro.

d) Aprobacion o rechazo por los alumnos, en votacién secreta y por mayoria absoluta,
previamente informados a través de sus delegados de la propuesta de inasistencia a
clase. El resultado total y los resultados por clases seran comunicados a la direccién del
centro por la Junta de delegados, con una antelacion minima de dos dias lectivos antes
delinicio de las actividades previstas.

2. La direccién del centro examinard si se cumplen los requisitos anteriores para resolver
si la inasistencia a clase es considerada falta injustificada o no. De dicha resolucion se
informard por escrito a los alumnos a partir de tercer curso de la ESO, al profesorado, a la
Junta de delegados y al presidente de la o las asociaciones de padres y madres del
centro.

3. No obstante, la direccion del centro debera articular las medidas necesarias para
garantizar que los alumnos y alumnas que no ejerciten la opcidn de inasistencia a clase
puedan ejercer los derechos a los que hace referencia el articulo 4 del presente Decreto

Foral.
5.2. Puntualidad

El alumnado y el profesorado tienen la obligacién de ser puntuales. Las faltas de
puntualidad y las faltas de asistencia seran constatadas en todos los casos.
Se define como retraso lallegada a clase después de haber tocado el timbre de entrada, A

partir de los cinco minutos siguientes, el retraso se registrara como falta. Sin embargo,

el alumnado que llegue a clase con retraso, tendra obligacion de permanecer en el aula
después de registrarle la falta, a no ser que el profesorado responsable considere tomar
otra medida educativa por motivos pedagodgicos.

En el caso de que el profesorado no dejara entrar al alumnado que llega con excesivo
retraso, se aplicara el mismo meeantsmo—y—protocolo que cuando un alumno/a es
expulsado de clase. De este modo, se informara al profesorado de guardia para que tutele
al alumnado expulsado en la biblioteca del centro, y allirealice las tareas o estudio que le
sean asignados. La expulsion a la Biblioteca, en ambos casos, conlleva siempre la

apertura de uninforme de convivencia por conducta contraria a la convivencia.
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5.3. Informacion a familias

El profesorado introducira las faltas de asistencia y los retrasos en Educa. Las familias
tendran acceso en todo momento a estainformacion con el codigo entregado a comienzo

de curso.
b.4. Justificacion de faltas de asistencia

1. No esta permitido que el alumnado se ausente de una clase para realizar consultas
a otros docentes, gestiones académicas o administrativas dentro de la Escuela.
Esa clase de tareas deben llevarse a cabo durante la hora del recreo. En caso de
que un/a docente deba entrevistarse con un alumno/ay seaimposible llevar a cabo
esa entrevista durante el recreo, debera utilizar su propia sesion de clase paraello
(puede solicitar una guardia si es necesario).

2. Las faltas de asistencia motivadas por enfermedad u otras causas obligadas
deberan ser justificadas mediante escrito de los padres, madres o tutores legales
de los alumnos/as. La familia debe llamar por teléfono al tutor/a para dar fe de la
autenticidad del escrito si no se acompana de justificante oficial.

3. A los efectos de lo dispuesto en los puntos siguientes, se entiende por una

ausencia:
° Cada vez que un alumno/a no asiste a un periodo lectivo.
° Tres retrasos en la entrada a clase (falta de puntualidad), seran

computados como una falta de asistencia injustificada.

4. En principio se admiten los justificantes de las familias, no obstante, el tutor/a
debera informar de las consecuencias negativas que el absentismo y las faltas
reiteradas tienen en el rendimiento del alumnado. Si el tutor considera que los
justificantes expedidos por la familia son excesivamente frecuentes, puede
solicitar algun documento oficial que avale las ausencias reiteradas. (Ejemplos:
meédico/a de familia, especialista o centro hospitalario, instituciones oficiales que
puedan exigir la comparecencia y examenes oficiales, renovacion DNI, fallecimiento
u hospitalizacién de familiares de hasta segundo grado, examen del carnet de
conducir).

5. Asimismo, se quiere puntualizar que el justificante de familias o tutores/as es el

ultimo paso a considerar ante una ausencia, y, por tanto, debera ser con caracter

21



Gobierno de Navarra Nafarroako Gobernua
C 0 R E L LA Departamento de Educacion Hezkuntza Departamentua
Escuela de Arte
y Superior de Disefio

excepcional. Ademas, cada vez que se utilicen este tipo de justificantes, desde la
tutoria se realizarala comprobacién pertinente de los mismos.

6. En cualquiera de los casos indicados, se establece una obligatoriedad comun tanto
para mayores como menores de edad, asi como para todos los estudios de esta
Escuela: los dias de examen, entrega de trabajos, pruebas especificas, entrega o
defensa de proyectos, etc., es obligatorio adjuntar un justificante médico que
acredite dicha ausencia, de manera inexcusable. (Ejemplos: médico/a de familia,
especialista o centro hospitalario, instituciones oficiales que puedan exigir la
comparecencia y examenes oficiales, renovacion DNI, fallecimiento u
hospitalizaciéon de familiares de hasta segundo grado, examen del carnet de
conducir).

e Faltajustificada: El/laalumno/a no perdera el derecho a la prueba.

e Faltainjustificada: La prueba computara como O.

7. Lajustificacion de la ausencia a clase debera ser realizada dentro de los siete dias
naturales posteriores a la falta de asistencia. Se entregaran los justificantes a los
tutores/as, que seguidamente lo registraran en el “Educa’. Se consideraran no
justificadas aquellas faltas justificadas que no sean excusadas de forma escrita en
el plazo pertinente.

8. El seguimiento de las faltas de asistencia se hara a través de los tutores/as en
colaboracion con la Comision de Convivencia. Para ello, los tutores/as deberan
enviar a Jefatura de Estudios un correo electronico a principios de cada mes,
informando del alumnado que acumula faltas justificadas y no justificadas, de cara
a posibles avisos de acumulacion de faltas o pérdidas de evaluacién continua.

9. Cuando al alumnado se le apliguen medidas educativas de inasistencia al centro o
modificacion del horario lectivo de entrada y/o salida del centro, el tutor/a
justificara las faltas de asistencia en Educa como “Cumplimiento de sancién”y por
ello, el profesorado no pondra dichas faltas mientras dure la medida (salvo cuando

no asista a los examenes o exposiciones de trabajo).

Los alumnos/as mayores de edad seran considerados como cualquier trabajador/a adulto
en su puesto. Justificaran las faltas de asistencia aportando la documentacion médicau

oficial correspondiente (Ejemplos: médico/a de familia, especialista o centro hospitalario,
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instituciones oficiales que puedan exigir la comparecencia y examenes oficiales,
renovacion DNI, fallecimiento u hospitalizacion de familiares de hasta segundo grado,
examen del carnet de conducir).

Solo de manera esporadica y absolutamente excepcional servira una declaracién
responsable como explicacion a una falta de asistencia. El Tutor/a debera informar a
Jefatura de Estudios de estos casos excepcionales si se repitieran con frecuencia, para
tomar las medidas oportunas.

No se admitird como causa justificada de inasistencia a clase el desempeno de una
actividad laboral. Tampoco, por consiguiente, los cursillos, pruebas de empresas, etc. Se
recalca el obligado caracter presencial de todos los estudios que se ofertan en esta

Escuela.

NORMAS ESPECIFICAS GRADO BASICO

El alumnado de Grado Basico, en la medida en que esta cursando un equivalente a la
Educacion Secundaria Obligatoria, tiene algunas especificidades:

e Mediante autorizacion firmada por familia o tutores/as, el alumnado podra
abandonar el centro durante la hora del recreo (11:05 - 11:35 h).

e No puede abandonar el centro sin autorizacion expresa de su familia o tutor/a. En
caso de visita médica o similar, la familia debera avisar con tiempo al tutor/a de que
el alumno/a abandonara el centro por su cuenta, o vendra a buscarlo
personalmente.

e No puede recibir la sancion de rescision de matricula por acumulacion de faltas no
justificadas. En caso de que un alumno/a de estos estudios acumule faltas de
asistencia se abrira el protocolo de absentismo correspondiente en colaboracion

con los Servicios Sociales de Base.

Responsable Jefe Estudios/orientador
PRIMER CONTACTO Tutor/a
- Control diario de faltas.
TUTOR/A - Contacto telefénico con la familia.
- Entrevista con familia o responsable.
HASTA 2 FALTAS/MES* - Dejar constancia de las gestiones
S. J.(10% del crédito lectivo) realizadas.
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NIVEL 1 SEGUNDO CONTACTO
Centros JEFE/A DE
educativos ESTUDIOS/ORIENTADOR/A

HASTA 4 FALTAS/ MES
S.J.(20% del crédito lectivo)

Nuevo contacto telefénico con la familia.
Notificacion postal(si procede).
Concertar y mantener entrevista con
familia o responsable.

Contactar con Servicios de Base.

Dejar constancia de las gestiones
realizadasy la respuesta obtenida en un
expediente del alumno/a absentista
elaborado ad hoc (anexo Il).

PASO AL NIVEL 2

Sociales de Base)

CONDICIONES PARAEL

(que compete a Servicios

Haber realizado todas las acciones
propias de este nivel sin resultados.

Que el indice de absentismo del alumno/a
seaigual o superioral 20%.

Realizar el informe del caso con la
propuesta de actuacion a llevar a cabo en
el siguiente nivel.

Informar ala Comisién Contra el
Absentismo del paso al nivel 2 (red
asistencial)

e Cumplimentar Anexos |, 1y lll

NORMAS ESPECIFICAS DE EESS

Elalumnado de Estudios Superiores de Diseno Grafico es de equivalencia universitaria, de

modo que puede abandonar libremente el centro si es necesario.

e [urante las sesiones de clase, el profesorado debe consignar las faltas de

asistencia en Educa. No obstante, si un profesor/a falta, el docente de guardia no

debe marcar las ausencias si el alumno/a no esta en el centro. En estos casos, los

alumnos/as pueden ausentarse del aula, pero si entran o salen deben hacerlo al

principio o al final de la sesién para no entorpecer el trabajo del alumnado que

permanezca en clase.

e Ausencias en examenes y entregas: aplica la normativa del apartado 6. Las

convocatorias de examenes y entregas finales se consideran de caracter oficial,

por lo que ausentarse de ellas supone la calificacion de No Presentado (NP).

5.7. Control de faltas de asistencia

Cada dia el profesorado registra las inasistencias y retrasos del alumnado en EDUCA.

En caso de ausencia del profesor/a, el profesor/a de guardia o el de apoyo, anotara las
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inasistencias en Educa.

El tutor/a recogera los justificantes del alumnado, justificara las ausencias en EDUCA y
los archivara. El alumnado cuenta con siete dias para la entrega del justificante.

En caso de ausencia prolongada de mas de cuatro dias, el tutor/a se pondra en contacto
con el alumno/a o su familia para determinar las causas de la ausencia y tomar las
medidas necesarias si esta fuese injustificada.

Semanalmente, el tutor/a consultard en EDUCA el estado de las faltas de asistencia de su
grupo, justificard las ausencias y adoptard las medidas oportunas de acuerdo al
reglamento de convivencia. Mensualmente, el tutor/a debera comunicar a Jefatura qué

alumnado acumula faltas de asistencia o pérdida de evaluacién continua.

FRECUENCIA RESPONSABLE ACCION

Diariamente Docente - Introducir faltas de
asistencia/retrasos en Educa.

Semanalmente Tutor/a - Revisar faltas de asistencia del grupo

- Justificar ausencias en Educa

- Iniciar avisos de acumulacion de
faltas/pérdida de evaluacion continua

Mensualmente Tutor/a - Comunicar a Jefatura qué alumnado
acumula faltas de asistencia no
justificadas

5.8. Protocolo de faltas de asistencia

FALTAS DE ASISTENCIA NO JUSTIFICADAS

La acumulacion de faltas no justificadas se considera una conducta gravemente contrariaala
convivencia.

En el caso de un alumno o alumna que curse ensenanzas postobligatorias, el centro podra
adoptar, como medida excepcional ante conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia, la rescision de matricula.(...) La rescision de matricula se tramitara a través del

correspondiente procedimiento ordinario. Las reclamaciones contra lo dispuesto enla
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presente disposicion se presentaran ante el Consejo escolar del centro del modo establecido
en el Reglamento de convivencia del mismo.

Por lo tanto, queda incluida en este Reglamento de Convivencia la posibilidad de
rescision de matricula por faltas gravemente perjudiciales contra la convivencia. La

aplicacion del reglamento de convivencia sera la siguiente:

% DE FALTAS ACTUACION

Tutor/a informa a Jefaturay envia a la familia el aviso de
acumulacion de faltas (DC0283) en papel y por correo

2% de faltas no justificadas
electronico.

Jefatura envia un SMS a través de Educa a la familia.

Tutor/a informa a Jefatura y envia a la familia el sequndo
aviso de acumulacion de faltas (DC0283) en papel y por

5% de faltas no justificadas
correo electrénico.

Jefatura envia un SMS a través de Educa a la familia.

Tutor/a informa a Jefatura.
7% de faltas no justificadas Jefatura y Comision de Convivencia inician proceso de

rescision de matricula.

e N.B.: aunque en FP de Grado Basico no se pueden cursar rescisiones de matricula
por faltas de asistencia, los avisos pertinentes se realizaran de igual forma y se
aplicaran las medidas acadéemicas que se acuerden en el Departamento de

Orientacion.

PERDIDA DE DERECHO A EVALUACION CONTINUA

Si, como consecuencia de la inasistencia reiterada a las actividades lectivas, no fuera
posible aplicar el procedimiento de evaluacion continua a un alumno y alumna,
mantendra el derecho a la evaluacion final. (Decreto Foral 47/2010. Disposicion adicional

segunda).
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En los Ciclos Formativos de Grado Medio la pérdida del derecho a evaluacién continua se
produce con una inasistencia justificada y no justificada de un 15 % del total de horas de
un modulo formativo. Enlos Ciclos Formativos de Grado Superior es de un 25 %.

En Bachillerato, la pérdida del derecho a evaluacién continua se produce con una
inasistencia justificaday no justificada de un 20 % del total de horas de una asignatura.

Al efecto, no se hace distincion entre faltas justificadas o injustificadas, ya que la
asistencia a clase es obligatoria e indispensable para realizar la evaluacion continua.

Esta informacion también se hara llegar al alumnado y a sus familias al comienzo de

curso.
ESTUDIO . PQBCENTAJE [!E Flf“.'TAS ACCIONES
(justificadas y no justificadas)
- CFGM FP Dual Carpinteriay Tutor/a:
Mueble - Comunicar a Jefaturay equipo docente,
- CFGM AAPPyD Asistencia al alumnado y familia la pérdida de
15% Producto Grafico Impreso evaluacion continua.
- CFGM AAPPyD Asistencia al - Rellenarinforme (DC0285)
Producto Grafico Interactivo - yenviaralalumno/ay familia.
Docente:
- CFGB FP Dual Informatica de . . .
- Aplicar enla asignatura, materiao
Oficina , o .
modulo los criterios e instrumentos de
20% - Bachillerato . ) .
evaluacion correspondientes a la pérdida
- Estudios Superiores de . . ]
de evaluacion continua(segun
Diseno Grafico L
programacion didactica)
25% - CFGS AAPPyD Animacion

El sistema de evaluacion preferente establecido para el alumnado de la EASDi es la
evaluacion continua. Las ausencias, tanto justificadas como no justificadas, impiden un
correcto aprovechamiento de la evaluacién. Por ello, cada docente debera prever en sus

programaciones didacticas/quias docentes las caracteristicas que tendra la evaluacion
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final ala que debera someterse el alumnado que pierda el derecho a evaluacién continua.

6. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

6.1. Normas generales para el alumnado

m Ser respetuoso/a con los companeros/as, profesores/as, conductor, guias y con las
personas con las que se tenga contacto.

m No mantener actitudes separatistas, ser sociable con el resto de personas que van al
viaje y ser conscientes de que se forma parte de un grupo.

m Acatar entodo momento cualquier decisién tomada por los/las responsables del viaje.

m Ser puntuales en las visitas y realizarlas de manera organizada y correcta. No tocar
objetos artisticos, atender a los quias, no despistarse del grupo y mantener absoluto
silencio enlas explicaciones.

m Mantener una actitud activa y positiva en todas las actividades que se realicen.

6.2. Normas en el autobus

m  No se podra fumar en el autobus, ni tampoco comer ni beber (se haran las paradas que
se consideren necesarias para descansar, tomar algun refrigerio, etc.).
m Cuidaryrespetar el autobus.

m Observar un comportamiento correcto y respetuoso dentro del autobus.

6.3. Normas en el hotel

m Nointroducir en las habitaciones comida, alcohol ni, por supuesto, drogas.

m Evitartodo trasiego innecesario por las dependencias del hotel.

m En las habitaciones tener un comportamiento respetuoso. Hablar en voz baja en horas
de reposo. Evitar un uso inadecuado de las habitaciones. No hacer reuniones de gente

ajena al viaje en la habitacion. No fumar en las habitaciones.
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m Elalumnado se distribuira en las habitaciones sequn la capacidad de estas. Se evitara la
ocupacion mixta de las mismas. En caso de conflicto, los responsables del viaje
decidiran la distribucién.

m Respetar cualquier otra normainterna del hotel.

6.4. Normas para el tiempo libre

m Observar entodo momento un comportamiento correcto y educado. Al estar en un lugar
desconocido podrian sobrevenir situaciones inesperadas, en cuyo caso seria hecesario
actuar con cautela y evitar conflictos. Por ello, lo recomendable es mantener una
actitud discreta, evitando llamar la atencién con palabras o actos que sean susceptibles
de herir la sensibilidad de otras personas.

m Se aconseja no llevar encima ningun objeto de valor, muy especialmente, moviles,
dispositivos electronicos, camaras fotograficas, etc.

m Tenerprecaucion en el manejo del dinero y procurar llevar encima lo justo.

m Evitar el transito por zonas conflictivas de los lugares de destino.

m Observar las recomendaciones de las familias referidas a la hora de regreso al hotel, y,
en casos expresos, se vigilara el cumplimiento de las exigencias de los padres.

m Se recomienda, asimismo, salir siempre en grupos no menores de cinco personas y

cumplir con las normas legales referidas a consumo de tabaco, bebidas alcohdlicas, etc.

Es imprescindible acatar en todo momento cualquier decisién de los/las profesores/as
responsables del viaje. Si se llegase a producir una situacién clara de incumplimiento de estas
normas, los/las responsables se pondran en contacto automaticamente con las familias del
alumno/a, independientemente de su edad. Como norma general, se aplicaran las mismas
medidas que si las conductas se produjeran en el centro, con las salvedades oportunas. En
caso de que la conducta incumpla alguna norma que ponga en peligro al alumno, o los
companeros y/o docentes acompanantes, se enviara al alumno de vuelta. El viaje de regreso del
alumno/a sera costeado por su familia.

A estas normas generales deberan anadirse las normas especificas que cada viaje necesite.
Los alumnos que no participen en el viaje por una de las causas expuestas en el apartado

anterior tendran la obligacion de acudir a clase, si bien no se adelantara materia con ellos/as.
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7. NORMATIVA PARA EL USO DE LAS AULAS EN HORARIO
EXTRAESCOLAR POR EL ALUMNADO SIN LA PRESENCIA DE
PROFESOR

El equipo directivo considera que la posibilidad de que los alumnos/as de nuestro Centro
puedan utilizar, de manera puntual, la instalacién fuera del horario lectivo puede ser
beneficiosa para el desarrollo de la actividad docente. Consideramos también que lo mas
adecuado es que el profesor/a que detecta la necesidad acomparne a los alumnos/as en la
actividad. No obstante, cuando el profesor/a no pueda acompanar a los alumnos debe sequir de

manera obligatoria el siguiente protocolo:

1. Cuando un profesor/a detecta la necesidad de que algunos alumnos/as necesiten
realizar trabajos o actividades relacionadas con su Programacion Didactica fuera del
horario escolar, puede autorizarles a que acudan al aula. Esa necesidad se argumentara
en el impreso de autorizacion. Dicho impreso debe tramitarse como minimo un dia
antes de la fecha de autorizacion.

2. El profesor/a rellena el impreso de autorizacion y los alumnos/as implicados lo firman.
Una vez relleno lo firma y se lo da al Jefe/a de Departamento para que firme el visto
bueno. Si el jefe/a del Departamento no se encuentra en el Centro el profesor/a debe
acudir al equipo directivo que firmara el impreso.

3. Una vez firmado por el Jefe/a de Departamento, el profesor entrega el impreso al
conserje para que éste lleve un control sobre los alumnos que acuden al centro. En
conserjeria se encuentra el libro de firmas.

4. Al dia siguiente de la utilizacion del aula, el conserje deposita el impreso en Jefatura de
Estudios.

5. Eljefe de Estudios archiva el impreso.

7.1. Normas de utilizacion del aula

1. Elhorario de utilizacion es de 15:30 a 19:30.

2. Elconserje abriray cerrara el aula, ala hora fijada.
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3. Al llegar y al marcharse, el alumno/a autorizado debe apuntarse, y firmar en el libro de
registro que se encuentra en conserjeria para que quede constancia de la hora de
entraday salida del Centro.

4. (Cada alumno/a solo podré utilizar su aula, asi como su equipo informatico, del que es
personalmente responsable. Cada uno se responsabiliza de apagar el equipo antes de
abandonar el aula.

5. No podra acceder al aula ningun alumno/a que no esté registrado en el impreso de
autorizacion. Por supuesto tampoco pueden acceder al aula personas ajenas a nuestros
estudios.

6. Elaulano podraquedar vacia sin que este hecho se notifique al conserje.

7. El uso de Internet queda reservado exclusivamente para consultas relacionadas con la
actividad programada.

8. Cualquierincidente debe serinmediatamente comunicado al conserje.

Ademas de estas normas, rigen las normas de comportamiento que se incluyen en la normativa
de la Escuela.
El incumplimiento de cualquiera de estas normas supondra la prohibicion del uso del aula al

alumno o alumnos/as implicados, sin menoscabo de otras sanciones.
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