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PREÁMBULO 

El presente Reglamento de Régimen Interior (RRI), fruto del acuerdo de los diferentes sectores que integran 

la Comunidad Educativa, pretende regular el funcionamiento del CEIPSO El Cantizal de acuerdo con los 

principios educativos contenidos en el Proyecto Educativo. 

Las disposiciones y principios de este RRI afectarán en su totalidad a todo el personal docente y no docente 

adscrito al centro, a los alumnos y a los padres o tutores legales de los alumnos. 

           CAPÍTULO I   

           Órganos de Gobierno y de Coordinación Docente            

Artículo 1: ÓRGANOS DE GOBIERNO.  

El CEIPSO "El Cantizal" es un centro integrado que consta de tres etapas: E. Infantil, E. Primaria y ESO. Las 

distintas etapas están perfectamente delimitadas, manteniendo sus características propias en cuanto a 

objetivos, contenidos, profesorado y horarios, pero unidas por un Proyecto Educativo común.  

El CEIPSO "El Cantizal" tendrá los siguientes Órganos de Gobierno: 

A. Órganos unipersonales: Directora, Jefa de estudios de E. Infantil y Primaria, Jefe de estudios de la ESO 

y Secretaria. 

La Directora dirige y coordina todas las actividades del CEIPSO a la vez que ostenta la representación del 

mismo y de la Administración Educativa. 

Los Jefes de Estudios coordinan y dirigen las actividades de carácter académico.  

La Secretaria ordena el régimen administrativo y económico. 

Las competencias y responsabilidades concretas de cada órgano están reguladas por ley. 

B. Órganos colegiados: Consejo Escolar, Claustro de Profesores y Equipo Directivo. 

 El Consejo Escolar, en el que están representados todos los sectores que constituyen la comunidad 

educativa, es el órgano máximo del Centro. Según el  Artículo 127 de la LOE, modificado por la LOMCE 

las competencias del Consejo son las siguientes:  

Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capítulo II del título V de la presente Ley 

orgánica.  

Evaluar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del 

profesorado, en relación con la planificación y organización docente.  

Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los candidatos.  

Participar en la selección del director/a del centro, en los términos que la presente Ley Orgánica 

establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo directivo. En su 

caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoría de dos tercios, proponer la revocación del 

nombramiento del director/a.  

Informar sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a lo establecido en esta Ley Orgánica y 

disposiciones que la desarrollen.  
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Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente. 

Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director/a correspondan a conductas del alumnado 

que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, 

madres o tutores legales, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, las medidas 

oportunas.  

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y 

mujeres, la igualdad de trato y la no discriminación por las causas a que se refiere el artículo 84.3 de la 

presente Ley Orgánica, la resolución pacífica de conflictos, y la prevención de la violencia de género.  

Promover la conservación y renovación de las instalaciones y del equipo escolar e informar la obtención 

de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3.  

Informar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las Administraciones 

locales, con otros centros, entidades y organismos.  

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y los 

resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.  

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración competente, sobre el 

funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestión, así como sobre aquellos otros 

aspectos relacionados con la calidad de la misma.  

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa. 

En el seno del Consejo Escolar existirán las siguientes comisiones: 

-  Económica: 

Los miembros de la Comisión Económica podrán revisar facturas, cuentas y todos aquellos documentos    

relativos a la gestión económica del centro. 

- De escolarización:  

Los miembros de la Comisión de Escolarización se reunirán cuando sea necesario tomar decisiones que 

afecten a dicho proceso. 

- De Convivencia, cuyas competencias serán: 

a) Promover que las actuaciones en el Centro favorezcan la convivencia, el respeto, la tolerancia, el 

ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes, así como proponer al Consejo Escolar las 

medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en el Centro. 

b) Proponer el contenido de las medidas que deben incluirse en el Plan de Convivencia del Centro. 

c) Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento y la observancia de las Normas 

de Conducta. 

d) Evaluar periódicamente la situación de convivencia en el Centro y los resultados de aplicación de las 

Normas de Conducta. 

e) Informar de sus actuaciones al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar del Centro, así como de los 

resultados obtenidos en las evaluaciones realizadas. 

f) La comisión de Convivencia estará formada por la Directora, el Jefe de Estudios y un profesor, un 

padre/madre y un alumno. 
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 El Claustro de Profesores está integrado por todos los Profesores que prestan su servicio en el Centro. 

Corresponden al claustro de Profesores las siguientes funciones: 

  

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboración de los proyectos del 

centro y de la programación general anual.  

b) Aprobar y evaluar la concreción del currículo y todos los aspectos educativos de los proyectos y de la 

programación general anual.  

c) Fijar los criterios referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación de los alumnos y 

alumnas.  

d) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación pedagógica y en la 

formación del profesorado del centro.  

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selección del director/a en 

los términos establecidos por la presente Ley.  

f) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los candidatos.  

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y los 

resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro. 

h) Informar las normas de organización y funcionamiento del centro.  

i) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar por que éstas se 

atengan a la normativa vigente.  

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.  

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa o por las respectivas normas 

de organización y funcionamiento.  

 

 El Equipo Directivo, integrado por los órganos unipersonales de gobierno, es el órgano de dirección 

ejecutiva y el responsable directo del Centro. Corresponde al Equipo Directivo la ejecución y el control 

de los acuerdos de los órganos colegiados del Centro y la responsabilidad directa del funcionamiento del 

Centro. Sus funciones son las siguientes: 

a) Velar por el buen funcionamiento del centro. 

b) Estudiar y presentar al claustro y consejo escolar propuestas para facilitar y fomentar la participación 

coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro. 

c) Proponer procedimientos de evaluación de las distintas actividades y proyectos del centro y colaborar en 

las evaluaciones externas de su funcionamiento. 

d) Proponer a la comunidad escolar actuaciones de carácter preventivo que favorezcan las relaciones entre 

los distintos colectivos que la integran y mejoren la convivencia en el centro. 

e) Adoptar las medidas necesarias para la ejecución coordinada de las decisiones del consejo escolar y del 

claustro en el ámbito de sus respectivas competencias. 

f) Establecer los criterios para la elaboración del proyecto del presupuesto. 
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g) Elaborar la propuesta del proyecto educativo del centro, la programación general anual y la memoria de 

final de curso. 

h) Aquellas otras funciones que delegue en él el Consejo Escolar, en el ámbito de su competencia. 

Artículo 2: ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE.   

En E. Infantil y Primaria funcionan los equipos, y la Comisión de Coordinación Pedagógica, que es el órgano 

fundamental de coordinación pedagógica de las tres etapas del centro. Al ser un Centro integrado, la 

Comisión de Coordinación Pedagógica está integrada por la Directora, la Jefa de estudios de Educación 

Primaria, el Jefe de estudios de Educación Secundaria, los Coordinadores de Equipo de Infantil y Primaria, 

los Coordinadores TIC, un miembro del Departamento de Orientación, los coordinadores de Bilingüismo y los 

Jefes de Departamento de la ESO. Esta Comisión es la encargada de elaborar las directrices y coordinar la 

elaboración de los proyectos curriculares y todas las actividades que impliquen a las tres etapas educativas. 

En la ESO del CEIPSO "El Cantizal" existen los siguientes Órganos de Coordinación Docente: 

A. Órganos unipersonales: Jefes de Departamento, Tutores. 

Los Jefes de Departamento son designados por el Director, oído el departamento. Corresponde a los Jefes 

de Departamento dirigir y coordinar las actividades del departamento, redactar la programación y la memoria 

de fin de curso, convocar las reuniones, velar por el cumplimiento de los acuerdos, atender las reclamaciones 

de los alumnos, etc. 

El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares será designado por el Director, a 

propuesta de la Jefatura de Estudios. Corresponde al jefe del Departamento de Actividades elaborar el 

programa anual de actividades, promover y coordinar las mismas y presidir el consejo de actividades. 

Cada grupo de alumnos tendrá un Profesor-tutor, designado por el director a propuesta del Jefe de Estudios 

de entre los Profesores del grupo. Corresponde a los tutores velar por el mejor desarrollo del proceso 

educativo de sus alumnos: coordinar las tareas de evaluación de los Profesores del grupo, orientar a los 

alumnos, mantener informado al grupo de los asuntos de interés general, participar en la elaboración y 

desarrollo del plan de acción tutorial, encauzar las demandas de los alumnos, mediar en primera instancia en 

caso de conflictos, informar a los padres y cumplimentar la documentación académica. 

B. Órganos colegiados: Departamentos Didácticos, Departamento de Orientación, Departamento de 

Actividades complementarias, Comisión de Coordinación Pedagógica. 

Los Departamentos Didácticos están integrados por el Profesorado que imparte una misma materia o área. 

Corresponde a los departamentos organizar la enseñanza de las materias a su cargo y elaborar la 

programación de las mismas, formular propuestas a los órganos de gobierno y a la Comisión de 

Coordinación Pedagógica y resolver las reclamaciones de los alumnos. 

El Departamento de Orientación está integrado por el Orientador y los Profesores de ámbito, de 

compensatoria y especialistas en atención a los alumnos con necesidades específicas de apoyo educativo. 

Corresponde al Departamento de Orientación coordinar la orientación académica y profesional, contribuir al 

desarrollo del plan de acción tutorial, colaborar en la detección y tratamiento de los problemas de aprendizaje 

y encargarse del programa de diversificación curricular. 

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares está integrado por su jefe y, para cada 

actividad concreta, por los Profesores responsables. 
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C. Equipos de Infantil y Primaria: 

1. Los maestros que imparten docencia en el segundo ciclo de Educación Infantil formarán parte del 
equipo docente de Educación Infantil. El coordinador será un maestro del ciclo, preferentemente con destino 
definitivo y horario completo en el centro, designado por el director a propuesta del jefe de estudios. Su 
nombramiento tendrá una duración de dos años académicos prorrogables hasta cuatro años a criterio de la 
dirección del centro. 

 
2. Los maestros que imparten Educación Primaria constituirán dos equipos docentes: El primero 

estará integrado por los maestros que impartan docencia en los tres primeros cursos y el segundo, en los tres 
últimos cursos de la etapa. Los maestros especialistas que no ejerzan la función de maestros tutores se 
adscribirán al equipo en el que impartan más horas de docencia. 

 
3. Cada uno de los dos equipos docentes de Educación Primaria tendrá un coordinador designado 

por el director a propuesta del jefe de estudios. Este coordinador será un maestro preferentemente con 
destino definitivo y horario completo en el centro. Su nombramiento tendrá una duración de dos años 
académicos prorrogables hasta cuatro años a criterio de la dirección del centro. 

 
4. La Jefa de Estudios podrá organizar los equipos docentes en grupos más reducidos para una 

mayor eficiencia de los mismos, en virtud de la autonomía organizativa y del número de unidades de cada 
centro. 

 
5. Las funciones de los equipos docentes de Educación Infantil y de Educación Primaria son las 

siguientes: 
 

a) Establecer criterios comunes respecto a los contenidos mínimos exigibles y competencias que debe 
alcanzar el alumno para superar cada uno de los cursos. 

b) Desarrollar y evaluar medidas organizativas y académicas para atender a la diversidad de los alumnos. 
c) Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administración educativa. 
d) Analizar y valorar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los procesos de evaluación 

interna y en las evaluaciones determinadas por la Administración educativa, y en su caso, establecer 
planes de mejora. 

e) Colaborar en la elaboración de las normas de convivencia y de conducta dentro del plan de convivencia. 
f) Cualquier otra función asignada por el jefe de estudios en el ámbito de su competencia. 
 

6. Las funciones de los coordinadores de los equipos docentes son las siguientes: 
 

a) Convocar y presidir las reuniones del equipo docente, establecer el orden del día y levantar acta de los 
acuerdos alcanzados. 

b) Elevar a la Comisión de Coordinación Pedagógica las propuestas organizativas y académicas 
formuladas por el equipo docente. 

c) Proponer planes de formación a la Jefa de Estudios. 
d) Coordinar los planes de mejora de los resultados académicos de las evaluaciones. 
e) Organizar actividades complementarias y extraescolares. 
f) Cualquier otra función asignada por el jefe de estudios en el ámbito de su competencia. 

 
Estos equipos se reunirán cada 15 días en las reuniones de equipo, o en su caso, en aquellas ocasiones en 
que lo solicite la Jefatura de Estudios. 
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CAPÍTULO II 

                                       De los Profesores                                        

 

Artículo 3. FUNCIONES, DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESORES.  

Los Profesores tendrán las siguientes funciones, derechos y deberes: 

a) La programación y la enseñanza de las áreas, materias y módulos que tengan encomendados. 

b) La evaluación del proceso de aprendizaje del alumnado, así como la evaluación de los procesos de 

enseñanza. 

c) La tutoría de los alumnos, la dirección y la orientación de su aprendizaje y el apoyo en su proceso 

educativo, en colaboración con las familias. 

d) La orientación educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboración, en su caso, con 

los servicios o departamentos especializados. 

e) La atención al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado. 

f) La promoción, organización y participación en las actividades complementarias, dentro o fuera del 

recinto educativo, programadas por el Centro. 

g) La contribución a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, 

de participación y de libertad para fomentar en toda la comunidad educativa los valores de la 

ciudadanía democrática. 

h) La información periódica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, así como 

la orientación para su cooperación en el mismo. 

i) La coordinación de las actividades docentes, de gestión y de dirección que les sean encomendadas. 

j) La participación en la actividad general del Centro. 

k) La participación en los planes de evaluación que determinen las Administraciones educativas o los 

propios Centros. 

l) La investigación, la experimentación y la mejora continua de los procesos de enseñanza 

correspondiente. 

m) El respeto del ejercicio de la libertad de cátedra. 

n) El derecho a expresar su opinión sobre el funcionamiento del Centro, y a formular las sugerencias y 

reclamaciones que estimen oportunas. 

o) El derecho a ser respetados en su trabajo y fuera de él.  

p) El derecho a elegir sus representantes. 

q) El derecho de reunión, sin alterar el normal desarrollo de la actividad del Centro. 

r) El derecho a que se le facilite la formación continua para su perfeccionamiento profesional. 
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s) Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos a ser evaluados conforme a criterios de 

plena objetividad, deberán hacerse públicos los criterios generales sobre evaluación de los 

aprendizajes, de promoción y de calificación de los alumnos que se aplicarán en el Centro, con 

especial referencia, en el caso de la Educación Secundaria Obligatoria, a los criterios fijados para la 

obtención del título de Graduado en Educación Secundaria. 

Los Profesores realizarán sus funciones bajo el principio de colaboración y trabajo en equipo.  

Asimismo corresponde a los Profesores: 

A. Con los alumnos: 

—    Respetar su dignidad. 

—   Tratarlos con total ecuanimidad. 

—   Establecer con ellos una relación de respeto mutuo. 

—   Informar de los objetivos, contenidos, criterios y procedimientos de evaluación de su materia. 

—   Mostrar y comentar sus pruebas y trabajos, una vez corregidos o revisados. 

B. Con los padres: 

—   Respetar los derechos de las familias en la educación de sus hijos. 

—   Favorecer la cooperación con las familias. 

—  Informar a los padres de cualquier circunstancia relacionada con sus hijos, que sea considerada de 

interés. 

—   Guardar la confidencialidad de los asuntos que conozca de la realidad familiar. 

C. Con otros Profesores: 

—   No hacer pronunciamientos peyorativos sobre otros profesionales. 

—   Respetar el ejercicio de otros profesionales sin interferir injustificadamente en su trabajo. 

—   Ayudar y aconsejar a aquellos Profesores con menor experiencia o nuevos en el Centro. 

D. Con la institución escolar: 

—   Colaborar activamente en el mantenimiento de un clima adecuado en el Centro, tanto dentro como fuera 

de las clases. 

—   Mantener en todo momento una imagen personal y un comportamiento adecuado. 

—   Respetar y asumir el Proyecto Educativo del Centro. 

—   Respetar y asumir las decisiones que los órganos colegiados adopten en el ámbito de sus competencias. 

—   Asumir las tareas de tutoría de los alumnos. 
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Por último, según la Ley 2/2010, de 15 de junio, de Autoridad del Profesor, éste, en el desempeño de 

su función docente, gozará de: 

a) Respeto y consideración hacia su persona por parte de los alumnos, los padres y los demás 

profesores. 

b)  Un clima de orden, disciplina y respeto a sus derechos en el ejercicio de la función docente. 

c) Potestad para tomar decisiones rápidas, proporcionadas y eficaces, de acuerdo con las normas de 

convivencia del centro, que le permitan mantener un ambiente adecuado de estudio y aprendizaje 

durante las clases, en las actividades complementarias y extraescolares, tanto dentro como fuera del 

recinto escolar. 

d) Colaboración de los padres o representantes legales para el cumplimiento de las normas de 

convivencia. 

e) Protección jurídica adecuada a sus funciones docentes. 

f) Apoyo por parte de la Administración educativa, que velará para que el profesorado reciba el trato, la 

consideración y el respeto que le corresponden conforme a la importancia social de la tarea que 

desempeña. A tal fin la Administración realizará campañas que aumenten su consideración y su 

prestigio social. 

Los miembros del Equipo Directivo y todos los profesores tendrán, en el ejercicio de las potestades de 

gobierno, docentes y disciplinarias que tengan atribuidas, la condición de autoridad pública, y gozarán de la 

protección reconocida a tal condición por el ordenamiento jurídico. 

Artículo 4. GUARDIAS.  

Específicas de Secundaria. Corresponde a los Profesores de guardia: 

a) Atender a los grupos de alumnos que se encuentren sin Profesor y orientar sus actividades, de 

acuerdo con lo dispuesto en el artículo 24. Revisar puntualmente al comienzo de su hora de guardia 

los pasillos, servicios y aulas, asegurándose de que todos los alumnos estén en su aula 

correspondiente y siempre con presencia de un profesor. 

El orden de prelación a la hora de realizar las guardias será el siguiente: 

1. El profesor/a que teniendo clase en dicha hora, este libre por cualquier circunstancia. 

2. El profesor/a de guardia. 

3. El profesor/a de apoyo a la guardias. 

4. Cualquier profesor en sesión de horario complementario y por indicación de Dirección y/o Jefatura de 

Estudios. 

b) Velar por el orden y el buen funcionamiento del Centro. 

c) Disponer lo necesario en caso de accidente o emergencia, dando cuenta inmediatamente a Jefatura 

de Estudios o a algún miembro del Equipo Directivo. 

d) Anotar en el parte correspondiente las ausencias o retrasos de Profesores o cualquier otra incidencia. 

e) Cuando uno de los profesores de guardia no tenga que cubrir ninguna ausencia, atenderá y 

supervisará a los alumnos que permanezcan o puedan ser dirigidos a la Mesa de Guardia. 
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f) En las guardias de recreo, los profesores de guardia vigilarán los espacios disponibles para los 

alumnos en el recreo, supervisando la disciplina, el respeto a las instalaciones y la limpieza del 

recinto. 

Artículo 5. SESIONES DE EVALUACIÓN.  

Las sesiones de evaluación son las reuniones de trabajo del equipo educativo de un grupo de alumnos para 

revisar la marcha del mismo y adoptar las medidas, tanto individuales como colectivas, que se estimen 

oportunas. El profesorado, salvo que circunstancias excepcionales lo impidan, facilitará las calificaciones de 

sus alumnos con al menos 24 horas de antelación respecto a la sesión de evaluación, con objeto de proceder 

a su informatización y de facilitar al tutor un estudio del rendimiento tanto individual como del grupo y agilizar 

la toma de decisiones. 

En Secundaria, cuando los miembros de la Junta de Evaluación así lo acepten por unanimidad, se permitirá a 

los alumnos participar en la parte preliminar de las sesiones de evaluación, dedicada exclusivamente al 

análisis de los aspectos generales del grupo. De dicha asistencia se dejará constancia en el acta de la 

evaluación. 

En Educación Primaria, los profesores que imparten clase en cada grupo se reunirán en Junta de Evaluación, 

junto a la Jefa de Estudios. En ella se hace una valoración de los distintos alumnos y se toman decisiones si 

son necesarias. Los profesores entregarán las calificaciones en secretaría al día siguiente de la junta o en su 

caso el lunes si la junta se celebra el viernes. 

Se celebrará una sesión cada trimestre, aproximadamente 15 días antes de la entrega de calificaciones a los 

alumnos.  

En las actas de evaluación se deberán de consignar las notas. En el caso de alumnos ACNEES se 

especificará si tienen adaptaciones curriculares significativas o metodológicas, y se indicará el nivel curricular 

por el que está siendo evaluado. 

Aquellos alumnos que estén recibiendo adaptaciones metodológicas, el tutor deberá de consignar en el 

documento destinado a ello, el tipo de adaptaciones que se están haciendo. 

Artículo 6. PRUEBAS OBJETIVAS.  

Las pruebas objetivas para comprobar si los alumnos han alcanzado los niveles programados no son sino un 

instrumento más dentro del marco de la evaluación. En este sentido: 

a) Debe evitarse que estas pruebas sean el único instrumento de evaluación. 

b) Hay que evitar su aglomeración desordenada en los días anteriores a las sesiones de evaluación. 

Especialmente en la enseñanza secundaria obligatoria, se recomienda que nunca se fijen más de 

dos exámenes en el mismo día. 

Como norma general, deberán realizarse dentro del horario semanal asignado a la asignatura y en su 

aula. Si por alguna otra circunstancia es necesario utilizar parte de otra hora de clase, se deberá 

contar inexcusablemente con la autorización del Profesor afectado. 

En la enseñanza secundaria obligatoria, las pruebas, una vez corregidas, deben ser mostradas a los 

alumnos y posteriormente conservadas hasta el 30 de octubre del curso siguiente, salvo que medie 

una reclamación, en cuyo caso habrán de conservarse hasta la resolución de la misma. 

Las pruebas de recuperación deben programarse de tal manera que no entorpezcan la normal 

actividad del Centro. 
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Artículo 7. REPROGRAFÍA.  

Las normas que regirán este servicio serán las siguientes: 

a) Como regla general, los trabajos se encargarán con, al menos, 24 horas de antelación en la 

Conserjería, y se recogerán en el mismo lugar. 

b) El Centro no asume el coste de la reproducción de apuntes sustitutivos del libro de texto, debiendo 

éste ser abonado por los alumnos. 

c) Las reproducciones de libros se atendrán a la legislación vigente sobre propiedad intelectual. 

d) Excepcionalmente, cuando un Profesor necesite hacer unas fotocopias durante una hora de clase, y 

sólo cuando éstas resulten imprescindibles para su desarrollo y haya sido materialmente imposible 

fotocopiarlas con anterioridad, podrá firmar una autorización a un alumno para que éste baje a 

solicitarlas a Conserjería (en el caso de Secundaria) o enviar a un alumno a solicitarlas sin 

autorización firmada, (en el caso de primaria). 

Artículo 8. FALTAS DE ASISTENCIA Y SU JUSTIFICACIÓN.   

Las faltas de asistencia al centro y su justificación se regirán por lo dispuesto en el Manual de Permisos y 

Licencias del Personal Funcionario Docente en Centros Docentes Públicos No Universitarios, de la Dirección 

General de Recursos Humanos de la Consejería de Educación de la Comunidad de Madrid, publicado en 

enero del 2013, que recoge las modificaciones producidas a raíz de la publicación del Real Decreto-ley 

20/2012. 

Cuando una ausencia pueda preverse con antelación suficiente, el profesor dejará indicadas por escrito las 

tareas o actividades que deben realizar sus alumnos durante la misma, y el profesor sustituto o, en el caso de 

la enseñanza secundaria obligatoria, el profesor de guardia se ocupará de trasladarlas a la clase. 

Artículo 9. ATENCIÓN A PADRES.  

En E. Infantil y Primaria, se destinará una hora semanal del horario de obligada a la atención a padres. En 

enseñanza secundaria obligatoria, a todos los Profesores tutores se les asignará una hora semanal en su 

horario personal para atención de los padres de los alumnos de la tutoría que tengan asignada. Los padres 

deberán pedir cita al tutor con antelación, pues con ello se posibilita que el tutor pueda facilitar información 

actualizada, a la vez que se evita que algunos padres no puedan ser atendidos por falta de tiempo. 

Compete al Profesor tutor canalizar las comunicaciones entre el grupo de Profesores y los padres de los 

alumnos. En el caso de que un padre desee entrevistarse con un Profesor del Centro debido a una causa 

relevante, la entrevista deberá ser solicitada a través del Profesor tutor del alumno. El Profesor requerido 

citará con día y hora al padre a través de su hijo. 

En Educación Primaria, el primer martes de cada mes los padres podrán acudir, previa petición al tutor por 

escrito, a ver los exámenes de sus hijos. 

Los padres podrán solicitar por escrito, la copia de un examen, siempre en casos excepcionales o en 

aquellos alumnos con dificultades de aprendizaje. 

Artículo 10. CUMPLIMIENTO DEL HORARIO.  

Corresponde a los Jefes de Estudios velar por el estricto cumplimiento de los horarios, y a todos los 

miembros de la comunidad educativa cumplir dichos horarios con puntualidad. Cualquier modificación puntual 

del horario, aunque sea de forma aislada, debe ser autorizada por Jefatura de Estudios, incluyendo el 
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adelanto de clases producidas por ausencia de algún compañero en la enseñanza secundaria obligatoria. En 

la ESO, este aspecto deberá ser consignado en el libro de guardias por el Profesor que adelanta la hora. 

Las horas de entrada y salida deben ser rigurosamente respetadas, incluso (y sobre todo) en época de 

exámenes. 

 

CAPÍTULO III 

             De los padres o tutores legales de los alumnos               

Artículo 11. DERECHOS DE LOS PADRES O TUTORES LEGALES.  

Entendemos que la familia es la máxima responsable de la educación de sus hijos y por tanto su intervención 

y cooperación es decisiva en el proceso educativo. En este sentido y para la necesaria coordinación en la 

actuación educativa entre el centro educativo y familia, los padres o tutores legales, en relación con la 

educación de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes derechos: 

a) A que reciban una educación, con la máxima garantía de calidad, conforme con los fines establecidos 

en la Constitución, en el correspondiente Estatuto de Autonomía y en las leyes educativas. 

b) A que reciban la formación religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.  

c) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integración socio-educativa de sus hijos.  

d) A participar en el proceso de enseñanza y aprendizaje de sus hijos. 

e) A participar en la organización, funcionamiento, gobierno y evaluación del Centro educativo, en los 

términos establecidos en las leyes. 

f) A ser oídos en aquellas decisiones que afecten a la orientación académica y profesional de sus hijos. 

Artículo 12. DEBERES DE LOS PADRES O TUTORES.  

A los padres o tutores, como primeros responsables de la educación de sus hijos o pupilos, les corresponden 

los siguientes deberes: 

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

sus hijos o pupilos cursen los niveles obligatorios de la educación y asistan regularmente a clase. 

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

progreso escolar. 

c) Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden. 

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

educativos que los Centros establezcan con las familias, para mejorar el rendimiento de sus hijos. 

e) Conocer, participar y apoyar la evolución de su proceso educativo, en colaboración con los 

Profesores y los Centros. 

f) Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el Centro. 

g) Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa. 
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Artículo 13. ASOCIACIONES DE PADRES DE ALUMNOS.  

Los padres de alumnos tienen garantizada la libertad de asociación en el ámbito educativo. La asociación de 

padres de alumnos asumirá, entre otras, las siguientes finalidades: 

a) Asistir a los padres o tutores en todo aquello que concierne a la educación de sus hijos o pupilos. 

b) Colaborar en las actividades educativas de los Centros. 

c) Promover la participación de los padres de los alumnos en la gestión del Centro. 

La asociación de padres de alumnos podrá utilizar los locales del Centro para la realización de las 

actividades que les son propias, a cuyo efecto la Directora facilitará la integración de dichas actividades en la 

vida escolar, sin perjuicio del normal desarrollo de ésta. 

 

CAPÍTULO IV 

                                        De los alumnos                                          

Artículo 14. DOCUMENTO DE ACREDITACIÓN COMO ALUMNO/ DEL CEIPSO.    

El Carné del Centro es el documento que acredita como tal al alumnado matriculado en él. Todo/a alumno/a 

debe recibir su acreditación al principio de cada curso escolar. La validez termina al finalizar las actividades 

escolares del curso correspondiente. El carné es válido para: 

- El acceso las instalaciones y actividades programadas por el Centro. 

- El acceso a los servicios de préstamo de la Biblioteca, cuando ésta esté en funcionamiento y material 

deportivo. 

- Otras prestaciones ofrecidas por entidades ajenas al centro. 

Está obligado a portar su carné en todas las actividades relacionadas con el centro. La tramitación de un 

duplicado del carné supone al solicitante el abono de 3 €. 

Artículo 15. DERECHOS DE LOS ALUMNOS.  

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin más distinciones que las derivadas de su edad 

y del nivel que estén cursando. Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos básicos: 

a) A recibir una formación integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.  

b) A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales. 

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

d) A recibir orientación educativa y profesional. 

e) A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus convicciones morales, 

de acuerdo con la Constitución. 

f) A la protección contra toda agresión física o moral. 

g) A participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, de conformidad con lo dispuesto en las 

normas vigentes. 
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h) A que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene. 

i) A utilizar las instalaciones del Centro en los términos establecidos por este Reglamento. 

Artículo 16. DEBERES BÁSICOS DE LOS ALUMNOS.  

Son deberes básicos de los alumnos: 

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

b) Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y complementarias. 

c) Seguir las directrices del Profesorado. 

d) Asistir a clase y a todas las actividades programadas por el Centro con puntualidad. 

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecución de un adecuado 

clima de estudio en el Centro, respetando el derecho de sus compañeros a la educación y la 

autoridad y orientaciones del Profesorado. 

f) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la dignidad, integridad e 

intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa. 

g) Respetar las normas de organización, convivencia y disciplina del Centro educativo. 

h) Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del Centro y materiales didácticos. 

Del incumplimiento de estos deberes se informará a los padres o tutores. Ese incumplimiento podrá ser 

objeto de sanción si contraviene las Normas de Conducta del Centro, o se encuentra recogido como falta de 

disciplina en el Decreto 15/2007, de 19 de abril, por el que se establece el marco regulador de la convivencia 

en los Centros docentes de la Comunidad de Madrid. 

Artículo 17. DERECHO DE ASOCIACIÓN.  

Los alumnos podrán asociarse, en función de su edad, creando organizaciones de acuerdo con la Ley y las 

normas que reglamentariamente se establezcan. Las asociaciones de alumnos asumirán, entre otras, las 

siguientes finalidades: 

a) Expresar la opinión de los alumnos en todo aquello que afecte a su situación en el Centro. 

b) Colaborar en la labor educativa del Centro y en sus actividades complementarias y extraes- colares. 

c) Promover la participación de los alumnos en los órganos colegiados del Centro. 

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la acción cooperativa y de trabajo en 

equipo. 

Artículo 18. DERECHO DE REUNIÓN.  

Se reconoce el derecho de reunión de los alumnos. En la enseñanza secundaria obligatoria, con el fin de  

evitar alteraciones en el normal desarrollo de la actividad del Centro, las reuniones de alumnos deberán ser 

comunicadas por escrito al Jefe de Estudios con un mínimo de 48 horas de antelación, indicando claramente 

quiénes son los convocantes, cuál es el orden del día y quiénes están convocados. El Jefe de Estudios 

acusará recibo de dicha comunicación y, atendiendo a razones organizativas, indicará el espacio y el 

momento en que podrá tener lugar la reunión. Los convocantes de una reunión serán responsables de 
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mantener el orden en la misma. En ningún caso las reuniones de alumnos supondrán pérdida de horas de 

clase o de otras actividades programadas por el Centro. 

Adicionalmente, si se desea que a una reunión de alumnos asistan personas ajenas al Centro, se deberá 

solicitar autorización expresa del Equipo Directivo del Centro, que podrá denegarlo razonadamente. 

El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia ante acontecimientos académicos culturales o 

sociales mediante su inasistencia a clase aunque, si es menor de edad, se requiere la autorización de sus 

padres. 

Los alumnos de 1º y 2º de ESO no pueden hacer huelga, debiendo asistir a clase y permanecer en el Centro 

como un día lectivo normal, excepto si la huelga está convocada por toda la comunidad educativa y sus 

padres la secundan y justifican la no asistencia de sus hijos.  

Los alumnos de 3º y 4º de ESO podrán proponer una convocatoria de huelga que será votada en una reunión 

de alumnos, cumpliendo con los requisitos formales que se regulan en este artículo. Según la Disposición 

final primera de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, en los términos que establezcan las 

Administraciones educativas, las decisiones colectivas que adopten los alumnos, a partir del tercer curso de 

la Educación Secundaria Obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendrán la consideración de 

faltas de conducta ni serán objeto de sanción, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de 

reunión, respetando los requisitos formales regulados en el párrafo anterior, y sean comunicadas 

previamente por escrito a la dirección del Centro, indicando claramente el motivo de la convocatoria y 

quiénes están convocados. En estas condiciones, las faltas de asistencia a clase correspondientes tendrán la 

consideración de faltas justificadas, a todos los efectos. Las faltas de asistencia no serán computables a 

efectos disciplinarios, aunque se informará de ellas a los padres o tutores. El Centro reconoce el derecho a 

inasistencia a clase de los alumnos pero igualmente garantiza el derecho a recibir clase para los que así lo 

deseen. Por ello, el Equipo Directivo deberá garantizar que ningún alumno sea molestado, insultado o 

amenazado por asistir o no a clase. 

Las clases y actividades programadas por el Centro no serán modificadas de ninguna manera por estas 

situaciones. Los profesores seguirán impartiendo la materia según programación, no estando obligados a 

repetir la explicación de la materia afectada por la inasistencia a clase. 

En tanto las Administraciones educativas reglamentan este derecho, se entenderá que una decisión sobre la 

asistencia a clase es colectiva cuando se adopte por el voto favorable, emitido de forma personal, libre, 

directa y secreta, de la mitad más uno, al menos, de los alumnos afectados por la convocatoria. Para verificar 

tal situación, los convocantes de la reunión deberán levantar acta de la misma, que incluya pliego de firmas 

de asistentes (que recoja nombre, apellidos, DNI, curso, grupo y firma), y presentarla junto con la 

comunicación correspondiente a la dirección del Centro. Para participar en dicha reunión será obligatorio que 

los alumnos menores de edad acrediten que sus padres o responsables legales han sido informados sobre la 

misma, para lo cual deberán traer firmado el impreso que se les facilitara para tal fin. 

Artículo 19. ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN DE LOS ALUMNOS.  

En la enseñanza secundaria obligatoria, cada grupo de alumnos elegirá, por sufragio personal, libre, directo y 

secreto, durante el primer mes del curso escolar, un Delegado y un Subdelegado. Las elecciones serán 

organizadas y convocadas por la Jefatura de Estudios y las votaciones serán presididas por el tutor del 

grupo. De los resultados se levantará acta, que se conservará en Jefatura de Estudios. 

Los Delegados y Subdelegados podrán ser revocados por la mayoría absoluta del grupo, al revisar 

trimestralmente su funcionamiento. Asimismo, estos representantes podrán dimitir, explicando las causas de 

su dimisión que debe ser aceptada por la mayoría de los alumnos del grupo. En ambos casos, se procederá 

a la convocatoria de elecciones en un plazo máximo de 15 días. 
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Los Delegados y Subdelegados de grupo no podrán ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como 

portavoces de los alumnos. 

La participación de los alumnos se realizará desde los siguientes órganos: 

A. Consejo de grupo. Integrado por el Delegado y el Subdelegado, representa al grupo de alumnos ante el 

tutor, el equipo directivo, etc. Corresponde al Consejo de grupo: 

a) Reunirse periódicamente con el tutor para analizar todos los aspectos del funcionamiento del grupo. 

b) Exponer a las autoridades académicas las sugerencias y reclamaciones del grupo. 

c) Participar en la parte preliminar de las sesiones de evaluación, dedicada exclusivamente al análisis 

de los aspectos generales del grupo, siempre y cuando los miembros de la junta de evaluación así lo 

acepten por unanimidad. De dicha asistencia se dejará constancia en el acta de la evaluación. 

d) Comunicar en Jefatura de Estudios los desperfectos, carencias o suciedades que se observen en el 

aula. 

e) Promover la convivencia y el buen funcionamiento del grupo. 

B. Junta de Delegados. Integrada por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar y los 

Delegados y Subdelegados de grupo. La Junta de Delegados ostentará, generalmente, la representación de 

los alumnos ante las autoridades del Instituto. Corresponde a la Junta de Delegados: 

a) Elevar propuestas al Equipo Directivo sobre el proyecto educativo, sobre actividades docentes y 

complementarias. 

b) Formular propuestas al Consejo Escolar de modificación del RRI, que deberán estar avala- das por 

2/3 de los miembros de la Junta. 

c) Formular sugerencias o quejas sobre el funcionamiento del Centro. 

d) Recibir información de asuntos de interés para los estudiantes e informar a los mismos. La Junta de 

Delegados se reunirá al menos una vez al trimestre. 

 

CAPÍTULO V 

 

                      Normas generales de funcionamiento                       

Artículo 20. PRINCIPIOS GENERALES.  

Es deber de todos los miembros de la comunidad educativa facilitar la convivencia de acuerdo con el 

Principio Constitucional de igualdad ante la ley, sin que pueda prevalecer discriminación por razón de 

nacimiento, raza, sexo, religión, opinión o cualquier otra condición o circunstancia personal o social, 

respetando siempre las más elementales normas de educación y respeto. En consecuencia, no se admitirá 

ningún comportamiento, manifestación o símbolo que atente contra estos principios generales. 
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Artículo 21. ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO. La entrada y salida del recinto escolar se regirá por las 

siguientes normas: 

 ENTRADAS EN E. INFANTIL Y PRIMARIA: 
 

Por la mañana, los alumnos no podrán acceder al centro hasta las 8:50 horas, excepto aquellos que utilizan 

el servicio de Primeros del Cole, que deberán acudir al lugar correspondiente. 

Los alumnos/as de E. Primaria se colocarán en sus respectivas filas y esperarán a su tutor/a, que a las 9 h 

los conducirá a su aula.  

Los alumnos/as de E. Infantil serán llevados por sus padres/madres hasta la puerta de su aula, donde las 

tutoras se harán cargo de ellos. En la puerta de acceso a las aulas de Infantil, los padres tendrán la ocasión 

de hablar brevemente con las tutoras, intercambiar alguna información puntual o comunicar algún recado, 

pero sin entretenerlas ni suplir este tiempo por el que debe dedicarse a tutoría. 

Los padres de los alumnos de primaria podrán acceder al recinto escolar, acompañando a sus hijos hasta 

que suene el timbre; pero no accederán a las pistas ni interferirán las filas, permaneciendo en la zona de 

pavimento. 

Durante las entradas, los padres/madres no pueden acceder ni a las aulas ni a los pasillos, excepto aquéllos 

que tengan que hacer una gestión en Secretaría. 

Para comunicar cualquier incidencia al profesorado, los padres utilizarán la agenda escolar, evitando 

acercarse al profesor a la entrada y retrasar así la subida de las filas. 

Las puertas del centro se cerrarán a las 9:10 h., pero les rogamos que respeten la hora de inicio de las 

actividades lectivas, es decir, las 9 horas. Los retrasos continuados de algunos alumnos interfieren el 

aprendizaje de sus hijos y de todo el grupo de compañeros. 

Aquellos alumnos que lleguen al centro una vez que han comenzado las clases o después de que las puertas 

estén cerradas, pasarán por Conserjería y serán llevado a la Biblioteca, donde permanecerán hasta la 2ª 

sesión, custodiados por la Jefa de Estudios. En ningún momento los alumnos podrán interrumpir el desarrollo 

de las clases, incluso si hay un examen. 

 

 SALIDAS EN E. INFANTIL Y PRIMARIA: 

 

A partir del mes de octubre, para los alumnos que no se queden al comedor y abandonan el centro a las 14 

horas, se abrirá la puerta principal del colegio a las 13:50 h.  

Los padres/madres de alumnos de E. Primaria podrán recoger a sus hijos en el mismo lugar de las filas en 

que los dejaron por la mañana. También en la recogida de los alumnos se ruega puntualidad. En el caso de 

que los alumnos no sean recogidos por sus padres en las filas  a las 14 horas, serán llevados al comedor, 

debiéndose abonar dicha comida. 

Los alumnos de E. Infantil serán recogidos siempre en la puerta del aula, independientemente de que hagan 

o no uso del servicio de comedor. A partir de 3º de Primaria, como les hemos dicho, sería muy útil que fueran 

autorizados a salir solos. Los alumnos de E. Primaria que regresen solos o acompañados por hermanos 

mayores a sus domicilios deberán entregar a sus tutores una autorización firmada por sus padres, que será 

depositada en el expediente del alumno. 
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Los alumnos de E. Infantil que hacen uso de actividades extraescolares tras el período de comedor serán 

conducidos por los monitores a las aulas y lugares donde se realizan. Los alumnos de E. Primaria (a partir de 

segundo curso) se dirigirán solos a las aulas o a las pistas de actividad extraescolar, sin ser acompañados 

por los monitores en este trayecto. 

Cuando un alumno no sea recogido a las 16 h por su familia, éste pasará al servicio de Últimos del Cole y, si 

esta situación se repite con cierta frecuencia, se les cobrará la fracción correspondiente. Este servicio está 

situado en la Biblioteca del edificio de Primaria. 

Los niños se entregarán solamente a sus padres y a las personas acreditadas. En caso de alguna excepción, 

deben comunicarlo a la tutora con antelación al comienzo de la jornada, firmando la correspondiente 

autorización. 

En el caso de padres divorciados, los niños se entregarán al cónyuge que tenga la guarda y custodia, aunque 

ambos tienen el derecho y el deber de recibir toda la información necesaria sobre el proceso evolutivo y 

académico de sus hijos. 

 ENTRADAS Y SALIDAS EN LA ESO: 

a)  Las puertas de acceso al Centro se abrirán a las 7:55 y se cerrarán a las 8:20. Los alumnos que se 

retrasen en la entrada del centro firmarán el retraso en el cuaderno de registro de entradas y salidas del 

centro. A partir de ese momento, los alumnos que se retrasen a primera hora acudirán a su clase 

normalmente y se les apercibirá con el correspondiente retraso. 

b)  En general, se interpreta como retraso el acceso a las aulas tras el comienzo de cada clase. La 

acumulación de dos retrasos equivaldrá a una falta sin justificar, tal como se recoge en el artículo 22. 

c)  No se permitirá permanecer en los pasillos o en los servicios durante las horas de clase.  

d)  Queda terminantemente prohibido abandonar el recinto del Centro en horario escolar. En cualquier otro 

caso en que se deba abandonar el recinto escolar, será obligatorio realizarlo acompañado por un progenitor o 

bien tutor legal, en caso de no ser posible la recogida del alumno/a por parte de una de las anteriores 

personas nombradas, podrá un adulto recoger al alumno con la autorización pertinente por parte de un 

progenitor o tutor legal, comunicándolo previamente a Jefatura de Estudios, que deberá conceder 

autorización para hacerlo. Si, por algún motivo, no es posible comunicárselo a Jefatura de Estudios, habrá 

que solicitar autorización a alguno de los demás miembros del Equipo Directivo, o al profesor de guardia. En 

cualquier caso, deberá realizar constancia de la entrada o salida del Centro en el correspondiente cuaderno 

de registro a tal efecto. 

Artículo 22. ASISTENCIA A CLASE.  

La asistencia puntual a clase es obligatoria, como también lo es la asistencia a todos los actos programados 

por el Centro que formen parte de su actividad curricular.  

En E. Infantil y Primaria, los padres justificarán al tutor la ausencia de sus hijos por escrito. En la ESO, las 

faltas de asistencia se regularán por las siguientes normas: 

a) El alumno deberá solicitar a su Profesor tutor, o en su defecto, al Jefe de Estudios, la justificación de 

sus faltas de asistencia dentro de las 48 horas hábiles siguientes a su reincorporación al Centro. 

Salvo en circunstancias excepcionales, las solicitudes presentadas fuera de este plazo no se tendrán 

en consideración, y las faltas correspondientes se considerarán automáticamente injustificadas. 

b) La agenda escolar del alumno es el vehículo de comunicación entre el Centro y las familias. Las 

faltas se justificarán en la agenda y serán firmadas por los padres o tutores legales de los alumnos. 
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c) Es necesario subrayar que el alumno, por medio de la justificación de la falta de asistencia en la 

agenda escolar, simplemente presenta una solicitud de justificación de su falta de asistencia. Es el 

Profesor tutor, o en su defecto, el Jefe de Estudios, quien debe valorar dicha solicitud para 

determinar si existieron verdaderas causas de fuerza mayor que impidieron la asistencia del alumno, 

y tan sólo en caso de que así fuese se concederá la justificación correspondiente. En caso contrario, 

se denegará la misma, y las faltas correspondientes tendrán la consideración de injustificadas, a 

todos los efectos. 

d) Para garantizar la ecuanimidad de su valoración, el Profesor tutor, o en su defecto, Jefatura de 

Estudios, podrán solicitar al alumno, cuando las circunstancias lo recomienden, que aporte 

documentos que acrediten las contingencias alegadas para justificar su ausencia, En particular, en 

caso de falta de asistencia por consulta por cumplimiento de un deber inexcusable de carácter 

público (citación en un juzgado, etc.), debe unirse  de forma sistemática a la solicitud de justificación 

de la falta de asistencia el documento acreditativo oficial correspondiente. En los casos de consulta 

médica, indisposición o enfermedad leve se podrá aceptar la justificación personal del padre, madre 

o tutor. 

e) Los retrasos en la entrada al aula computarán como faltas de asistencia, según la siguiente 

proporción: cada dos retrasos equivaldrán, a todos los efectos, a una falta de asistencia sin justificar. 

f) Con carácter general, y una vez instalado en el Centro el programa informático necesario para tal fin, 

el Centro comunicará a mensualmente los padres, a través de sus hijos y de cualesquiera otros 

medios que considere oportuno, el número de faltas de asistencia de los mismos. 

g) La inasistencia injustificada a las clases constituye una falta de disciplina que será sancionada tal 

como se recoge en el Capítulo VI de este RRI. 

h) La falta de asistencia a clase de modo reiterado, tanto de forma justificada como injustificada, impide 

la aplicación de los criterios ordinarios de evaluación y, en particular, la evaluación continua, tanto en 

cada área o materia en particular, como en el conjunto de todo el curso. En consecuencia, se 

establece el siguiente número máximo de faltas de asistencia a clase, suma de justificadas e 

injustificadas, cuya superación implicará automáticamente la aplicación de criterios extraordinarios de 

evaluación, excepto cuando concurra la circunstancia excepcional señalada en el apartado k): 

1. 45 ó más faltas de asistencia totales a sesiones de clase de materias evaluables durante el 

período correspondiente a una misma evaluación trimestral (ó 36, cuando éstas se han 

producido de forma injustificada, según recoge el artículo 40), provocarán la aplicación de 

criterios extraordinarios de evaluación por todos los profesores del alumno. Estos criterios 

extraordinarios de evaluación se aplicarán exclusivamente en aquellas evaluaciones 

trimestrales en que se produzca la acumulación de faltas que supere el umbral anterior. En el 

resto de las evaluaciones, los criterios de evaluación seguirán siendo los ordinarios. 

2. sin perjuicio de lo anterior, el número de faltas de asistencia durante el período 

correspondiente a una misma evaluación trimestral a partir del cual el Profesor de una 

materia concreta podrá aplicar criterios extraordinarios exclusivamente en esa evaluación 

trimestral será igual al número de horas semanales de clase de dicha materia, multiplicado 

por 3. Esto es: 

- materias de 1 hora de clase a la semana: 3 faltas de asistencia. 

- materias de 2 horas de clase a la semana: 6 faltas de asistencia. 

- materias de 3 horas de clase a la semana: 9 faltas de asistencia. 
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- materias de 4 horas de clase a la semana: 12 faltas de asistencia. 

- materias de 5 horas de clase a la semana: 15 faltas de asistencia. 

i) El procedimiento extraordinario de evaluación por acumulación de faltas de asistencia consistirá, con 

carácter general, en un examen final de la evaluación trimestral correspondiente para cada una de 

las materias afectadas, examen que será específico para los alumnos que se encuentren en esa 

situación. Cuando la Programación de un Departamento Didáctico establezca una forma alternativa 

de evaluación extraordinaria por acumulación de faltas de asistencia, ésta prevalecerá sobre la 

indicada con carácter general. 

j) La sujeción a un procedimiento extraordinario de evaluación por acumulación de faltas de asistencia 

no exime al alumno de la asistencia obligatoria a clase. 

k) Cuando la acumulación de faltas de asistencia por encima del número máximo recogido en el 

apartado h) anterior fuese consecuencia de un problema de salud grave, debidamente acreditado, y 

con el fin siempre de favorecer al alumno afectado por esa difícil situación, el Jefe de Estudios 

valorará la conveniencia de aplicar o no el criterio extraordinario de evaluación y decidirá en 

consecuencia. 

l) Para justificar una falta de asistencia a un examen o cualquier otra prueba objetiva de evaluación 

será siempre necesario aportar documentación acreditativa. Si una falta de asistencia injustificada 

impide a un alumno realizar un examen o cualquier otra prueba objetiva de evaluación, en ningún 

caso se le repetirá la prueba: se le considerará «no presentado», y su calificación será de cero 

puntos. Si la falta de asistencia a la prueba fuese justificada, el Profesor correspondiente decidirá la 

forma concreta de resolver la situación, siempre con el fin de que ni el alumno afectado, ni sus 

compañeros, se vean perjudicados. 

Artículo 23. OBLIGATORIEDAD DE LA PERMANENCIA EN EL AULA.  

Como norma general, el alumnado debe permanecer en el aula correspondiente durante toda la sesión de 

clase. No se debe dejar salir a los alumnos del aula antes del toque de timbre, ni siquiera en situaciones de 

exámenes, recuperaciones, etc., para evitar que perturben el funcionamiento del resto del centro. Se evitará 

en lo posible dar permiso para salir del aula durante las clases o enviar a alumnos con recados durante las 

sesiones de clase. Sólo si fuese totalmente imprescindible, se autorizará la salida de clase de un alumno, 

pero siempre con un justificante firmado por el profesor correspondiente, o con la tarjeta plastificada que cada 

profesor dispone para tal fin. Cuando un alumno se encuentre fuera de clase sin dicho justificante o tarjeta, 

se considerará que se ha ausentado del aula sin permiso, a todos los efectos, en particular, lo anterior será 

de obligado cumplimiento a la asistencia al baño durante el horario de clase, en condiciones acordadas por el 

Centro Docente. 

Artículo 24. RECREOS.  

En las horas de recreo todos los alumnos abandonarán sus aulas y se dirigirán al patio, no pudiendo 

permanecer en el edificio. Las aulas serán cerradas por los Profesores o el Conserje hasta la reanudación de 

las clases. Salvo circunstancias especiales, que cuenten con la autorización expresa del Jefe de Estudios, no 

se admitirá ningún tipo de excepción a esta norma. 

Artículo 25. CIERRE DE LAS AULAS DURANTE EL RECREO Y AL FINALIZAR LAS CLASES.  

En las sesiones inmediatamente anteriores al recreo y al final de la jornada lectiva el profesor debe ser el 

último en abandonar el aula. Procurará que el aula queda vacía y la puerta cerrada con llave, para evitar que 

se produzcan incidentes de ningún tipo. También debe dirigir al alumnado a las instalaciones exteriores para 
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evitar que permanezcan en el edificio. Todo ello sin que suponga eximir de sus responsabilidades al 

conserje. 

Artículo 26. USO DE BAÑOS. 

La utilización de baños por parte de los alumnos están regulados en los siguientes términos: 

Cuando un alumno/a necesite, durante la clase, asistir al baño deberá pedir permiso al profesor, y este podrá 

atender la urgencia de la asistencia, una vez concedido el permiso el alumno/a saldrá de la clase con la 

tarjeta plastificada, anteriormente descrita, a tal efecto o bien con un permiso por escrito, acudirá a la planta 

baja y deberá apuntarse en el listado a tal efecto con su nombre y hora de asistencia y a continuación ir al 

baño.  

Los baños, serán de libre uso, por parte del alumnado, durante los recreos y al inicio de la jornada escolar. 

Las emergencias que puedan surgir durante las clases, serán gestionadas por el profesorado de la forma 

más adecuada a la necesidad que surja. 

Artículo 27. AUSENCIA DE PROFESORES.  

Ningún grupo de alumnos tiene horas libres intermedias en su horario; por tanto, éstas sólo pueden 

producirse por ausencia de un profesor. En este caso, los alumnos esperarán dentro de clase al profesor de 

guardia o suplente, y permanecerán allí durante toda la hora realizando las tareas que éste les encomiende. 

Cuando una ausencia pueda preverse con antelación suficiente, el profesor dejará indicadas por escrito las 

tareas o actividades que deben realizar sus alumnos durante la misma, y el profesor de guardia o suplente se 

ocupará de trasladarlas a la clase. 

Excepcionalmente, en Secundaria, si el profesor de guardia lo considera oportuno, y tras pedir autorización a 

Jefatura de Estudios, podrá permitir a los alumnos que bajen al patio, siempre que éste no se encuentre 

ocupado por actividades lectivas. En este caso, el profesor de guardia permanecerá atento a los alumnos en 

el entorno del patio. 

Exclusivamente cuando se trate de la séptima hora lectiva, y el profesor de referencia no se encuentre en el 

Centro, el profesor de guardia podrá permitir que los alumnos con autorización de sus familias abandonen el 

Centro. 

Artículo 28. HORAS DE CLASE QUE NO SE IMPARTEN EN EL AULA HABITUAL.  

Cuando un grupo de alumnos tenga clase en un aula distinta de la habitual (Tecnología, Educación Física, 

Laboratorios, Informática, etc.), el delegado de grupo deberá asegurarse de que el aula queda cerrada a la 

salida del grupo, avisando a un conserje si es necesario. 

Artículo 29. MATERIAL, INSTALACIONES Y LIMPIEZA DEL CENTRO.  

Del civismo de todos y cada uno de cuantos convivimos en el centro depende el que éste pueda ser un lugar 

agradable donde, en un marco de tolerancia, cada cual pueda desarrollar su función. De ahí que uno de los 

objetivos básicos que todos debemos plantearnos es mantener el Centro en el mejor estado de conservación 

y limpieza. Es un deber de todos los alumnos el respeto del material e instalaciones del Centro, así como su 

correcta utilización. 

No son comportamientos aceptables: comer en las aulas; tirar objetos por la ventana; jugar, correr y gritar en 

aulas y pasillos; pintar en las paredes, mesas y puertas; arrojar objetos fuera de las papeleras; utilizar —

salvo en situación de emergencia— la escalera de incendios, etc. Todos estos comportamientos se 
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consideran faltas de disciplina, contrarias a las Normas de Conducta del Centro, y serán sancionados como 

se recoge en el Capítulo VI de este RRI. 

El Delegado del grupo deberá informar al Jefe de Estudios de cualquier desperfecto que se produzca en su 

aula en cuanto sea detectado. De todo desperfecto que no se deba al uso normal responderán el autor o 

autores del mismo, y en caso de ocultación manifiesta de su identidad, responderán mancomunadamente 

todos los alumnos del grupo implicado en el incidente. 

Artículo 30. TABACO.  

De acuerdo con la legislación vigente, está totalmente prohibido fumar en todo el recinto escolar, incluidos los 

patios, tanto en horario lectivo como fuera de él. El incumplimiento de esta norma tendrá, a todos los efectos, 

la consideración de falta muy grave, de acuerdo con lo establecido en el artículo 41 de este RRI 

Artículo 31. BEBIDAS ALCOHÓLICAS.  

No se permite ni el consumo ni la simple tenencia de bebidas alcohólicas en todo el recinto escolar. 

Artículo 32. JUEGOS DE AZAR.  

No se permiten los juegos de azar en todo el recinto escolar. 

Artículo 33. TELÉFONOS MÓVILES Y OTROS APARATOS ELECTRÓNICOS.  

No se permite el uso de teléfonos móviles u otros aparatos electrónicos que puedan desviar la atención de 

los alumnos durante el transcurso de las clases o actividades desarrolladas en el recinto escolar. Por ello, se 

recomienda que no se traigan al centro ninguno de dichos aparatos. Los alumnos que no sigan esta 

recomendación lo harán siempre bajo su propia responsabilidad, pues el centro declina cualquier 

responsabilidad en caso de extravío, desaparición o cualquier otro incidente con los mismos. 

Si, de todos modos, un alumno trae alguno de esos dispositivos al centro, deberá tenerlo siempre 

desconectado y fuera de la vista. Los profesores retirarán los aparatos electrónicos que permanezcan a la 

vista, y los entregarán en Jefatura de Estudios, donde se custodiarán hasta que acuda al centro el padre, 

madre o tutor legal del alumno para recogerlo al final de la jornada escolar.  

La retirada del teléfono móvil tendrá, a todos los efectos, la consideración de falta leve. La reiteración en esta 

infracción tendrá la consideración de falta grave o muy grave, de acuerdo con lo establecido en los artículos 

40 y 41 de este RRI. 

Artículo 34. RECLAMACIONES SOBRE CALIFICACIONES.  

Cualquier reclamación contra la calificación de una prueba ordinaria del curso se presentará al Profesor 

correspondiente cuando éste devuelva los ejercicios corregidos. Si, a juicio del alumno, ésta no fuera 

atendida convenientemente, la reclamación se elevará al Profesor tutor, quien la trasladará a la Jefa de 

Estudios, en el caso de Primaria, y en Secundaria el Jefe de Estudios podrá reclamar su consideración al 

Departamento correspondiente. 

En cuanto a las calificaciones de junio y septiembre, las revisiones de los ejercicios se llevarán 

necesariamente a cabo en el día y hora señalados al efecto por la Jefatura de Estudios. En el supuesto de 

que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificación final obtenida en un área o materia 

o con la decisión de promoción o titulación adoptada para un alumno, éste o sus padres (si el alumno es 

menor de edad) podrán solicitar por escrito la revisión de dicha calificación o decisión, en el plazo de dos días 

lectivos a partir de aquel en que se produjo la comunicación de la calificación. 
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La solicitud de revisión deberá ir acompañada de cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la 

calificación o decisión adoptada. Será tramitada a través de la Jefatura de Estudios. 

En Educación Primaria, los padres podrán ver los exámenes, previa notificación al tutor y dentro del horario 

de atención a padres, el primer martes de cada mes. 

 

CAPÍTULO VI:  

Normas de Conducta, faltas de disciplina y sanciones 

Artículo 35. NORMAS DE CONDUCTA. Para favorecer la formación integral de los jóvenes es 

imprescindible que en los centros escolares reine un clima de trabajo, cooperación, camaradería y respeto. 

Las Normas de Conducta recogidas en este artículo pretenden asegurar dicho clima de convivencia escolar, 

y constituyen un conjunto de reglas de comportamiento que todos los alumnos deben respetar de forma 

escrupulosa. Su infracción, siempre que no concurran circunstancias agravantes, será considerada 

automáticamente como falta de disciplina leve. Cualquier Profesor testigo de una infracción de estas Normas 

de Conducta estará capacitado para imponer la correspondiente sanción, de acuerdo con lo estipulado en 

este capítulo. Las Normas de Conducta son: 

 

a) Asistir a las clases y a las demás actividades programadas por el centro que se declaren obligatorias, 

procurando siempre obtener el máximo aprovechamiento de las mismas. 

b) Ser puntual en todos los actos programados por el centro. 

c) Mantener una actitud correcta en clase, en el comedor, en la biblioteca y en cualquier otro espacio 

habilitado para el estudio o la convivencia.  

d) En particular: 

1. Se deberán seguir siempre las instrucciones de los Profesores, con objeto de conseguir el mayor 

rendimiento posible de cada clase. 

2. En el aula, los alumnos deberán permanecer siempre sentados correctamente y en silencio, y 

nunca se levantarán sin permiso del Profesor. 

3. No estará permitido consumir alimentos ni bebidas en ningún lugar del recinto escolar, excepto en 

el comedor y el patio. 

4. Los alumnos deberán acudir a clase correctamente vestidos, con objeto de evitar distracciones a 

sus compañeros. En el interior del edificio no se permitirá el uso de gorras ni de ninguna otra 

prenda que cubra la cabeza. 

5. No estará permitido el uso de teléfonos móviles, otros dispositivos electrónicos, o cualquier otro 

objeto que pueda distraer al propio alumno o a sus compañeros. Los propietarios de tales 

dispositivos deberán mantenerlos apagados y guardados. 

6. Respetar la autoridad del profesor, y la dignidad del personal administrativo y de servicios, tanto 

dentro de la clase o comedor, como en el resto del recinto escolar. 
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7. Tratar correctamente a los compañeros, no permitiéndose en ningún caso el ejercicio de violencia 

física o verbal, ni ningún tipo de conducta, expresión, símbolo o gesto que pueda considerarse 

ofensivo o molesto, ni que se causen daños a las pertenencias de otros. 

8. Realizar los trabajos que los profesores manden hacer fuera de las horas lectivas, repasar 

diariamente los contenidos expuestos en el aula, y traer a clase todo el material que los profesores 

indiquen. 

9. Cuidar y respetar todos los materiales que el centro pone a disposición de alumnos y profesores. En 

particular, no está permitido escribir sobre mesas, puertas o paredes, ni dejar tirados objetos en el 

suelo. 

10. Cuidar las instalaciones y el conjunto del edificio escolar. 

11. Comunicar a los padres o tutores los mensajes que los Profesores consideren oportunos, y traer de 

vuelta sus respuestas, con la mayor diligencia. 

Artículo 36. ÁMBITO DE APLICACIÓN.  

El presente Capítulo recoge y desarrolla, donde la Ley lo prescribe, lo dispuesto en el Decreto 15/2007, de 19 

de abril, por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la 

Comunidad de Madrid. 

Con el objeto de garantizar el cumplimiento del Plan de Convivencia del centro, se corregirán, de 

conformidad con lo dispuesto en este Capítulo, los actos contrarios a las normas establecidas en este RRI 

que realicen los alumnos en el recinto escolar o durante la realización de actividades complementarias y 

extraescolares y servicios educativos complementarios. Igualmente se podrán corregir todos aquellos actos 

de alumnos realizados fuera del recinto escolar cuando tengan su origen o estén directamente relacionadas 

con la actividad escolar o afecten a los miembros de la comunidad educativa. 

En caso de comisión de actos que pudieran ser constitutivos de delito o falta penal, los Profesores y el 

Equipo Directivo del centro tienen la obligación de poner los hechos en conocimiento de los Cuerpos de 

Seguridad correspondientes o del Ministerio Fiscal. 

Artículo 37. PRESUNCIÓN DE VERACIDAD.  

Según la Ley 2/2010, de 15 de junio, de Autoridad del Profesor, en el ejercicio de las competencias 

disciplinarias, los hechos constatados por los Directores y demás miembros de los órganos de gobierno, así 

como por los profesores, gozan de presunción de veracidad, cuando se formalicen por escrito en documento 

que cuente con los requisitos establecidos reglamentariamente. 

Artículo 38. FALTAS DE DISCIPLINA Y SU CLASIFICACIÓN.  

Se considerarán faltas de disciplina todas aquellas conductas que infrinjan las Normas de Conducta y de 

funcionamiento del Centro, además de las recogidas explícitamente en este Capítulo. Las faltas se clasifican 

en leves, graves y muy graves. 
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PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LAS FALTAS DE DISCIPLINA EN E. INFANTIL Y PRIMARIA: 

CONDUCTAS LEVES PAUTAS DE ACTUACIÓN 

1. Inasistencia o retraso injustificado. - Sancionada de forma inmediata por el profesor testigo 
de los hechos. Varias faltas injustificadas, envío de 
carta desde dirección.   

2. Interferencia ocasional en clase 
(interrumpir, llamar la atención, 
hacer ruido, gritar, etc.) 

 
 

- Tras amonestar verbalmente y privada se sancionará 
al alumno durante uno o varios periodos de recreo. 

- Escribirá una carta a sus padres explicando lo 
sucedido y su compromiso de no reincidir. 

- Escribirá una carta a su compañero disculpándose por 
lo sucedido. 

- Realizará un trabajo social, es decir, una tarea que 
contribuya a mantener las dependencias del centro. 

- Reparará los posibles daños causados a instalaciones 
materiales o pertenencias de miembros de la 
comunidad educativa. (si es necesario se hará cargo 
del gasto económico) 

- Permanecerá uno o varios periodos del recreo 
realizando actividades de refuerzo y/o terminando las 
tareas. 

3. Pequeñas discusiones sin 
importancia, gravedad o 
consecuencias entre alumnos. 

4. Incumplimiento de las normas de 
clase. 

5. Mal uso esporádico de los 
materiales, instalaciones o 
dependencias. 

6. Incumplimiento de las normas 
relativas a la limpieza del centro. 

7. Perturbar la tranquilidad, el 
ambiente de trabajo y el orden del 
centro haciendo ruido. 

8. No traer libros o material escolar. 

9. No hacer la tarea de manera 
continuada. 

10. No sacar los libros y disponerse a 
seguir la clase. 

- Tiempo fuera de la actividad. 

11. Traer dispositivos electrónicos. - Retirada inmediata. Lo deberán de recoger sus padres 
en secretaría. 

12. Decir palabrotas - Amonestación verbal por parte del adulto testigo. 

 

CONDUCTAS GRAVES PAUTAS DE ACTUACIÓN 

1. Cinco faltas leves reiteradas. - Parte de incidencia que deberán de firmar los padres.   

2. Inasistencia injustificada a dos o 
más clases. 

 
 
 
 

- Sancionadas de forma inmediata por el profesor testigo 
de los hechos, quién además comunicará lo sucedido 
al tutor y a la jefa de estudios. 

- Una vez esclarecidas las responsabilidades se 
amonestará al alumno, se cumplimentará y firmará un 
parte de disciplina que seré enviado a los padres para 
que lo firmen y lo remitan de nuevo al centro. El parte 
quedará custodiado por el tutor y una copia del mismo 
por la jefa de estudios. 

- La sanción será de características similares a las 
sanciones de faltas leves pero de mayor duración. 

- Reponer el material. 

3. Desobediencia o actitud 
desafiante, con cualquier adulto 
del centro. 

4. Agresión física o moral a un 
compañero. 

5. Maltrato DELIBERADO a las 
instalaciones del centro o a las 
pertenencias de los demás. 

6. Abandonar la fila o el aula sin el 
permiso del profesor. 

7. “Coger” cosas del profesor. 

8. Robar 

9. Saltar vallas y acceder a zonas no 
permitidas 

10. Tener un mal comportamiento en 
una actividad extraescolar. 

- No asistencia a una actividad complementaria del 
centro (excursiones, talleres, festivales…..) 
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CONDUCTAS MUY GRAVES PAUTAS DE ACTUACIÓN 

1. Tres faltas graves reiteradas.  
 
 
 

- El profesor informará con carácter de urgencia al tutor, 
Jefa de Estudios y Directora, quienes le amonestarán 
de forma inmediata. Si la dirección lo considera 
oportuno se convocará a la comisión de convivencia del 
consejo escolar. Además se podrá iniciar un 
procedimiento sancionador especial. Pudiendo decidir 
la suspensión de asistencial al centro unos días o a 
determinadas clases o actividades. 

- Seguir realizando las actividades del aula fuera de su 
aula de referencia (otro aula, Jefatura de Estudios...)  
 

2. Inasistencia injustificada a tres 
o más días. 

3. Agresión física o moral grave 
a cualquier miembro de la 
comunidad educativa. 

4. Maltrato DELIBERADO grave 
o continuado a las 
instalaciones y materiales del 
centro o a las pertenencias de 
los demás. 

5. Falsificación o sustracción 
reiterada de documentos 
académicos. 

6. Marcharse del centro sin 
autorización. 

7. Acosar a un compañero. 

8. Robar 

 

En 5º y 6º de primaria los alumnos utilizan tabletas como herramienta de trabajo, por ello existen unas 

normas de uso de las mismas, que los alumnos y sus padres firmarán a principio de curso, son las 

siguientes: 

 
 

CONDUCTAS INADECUADAS REFERIDAS AL USO DE LA TABLET 
 

FALTAS LEVES 

CONDUCTA PAUTA DE ACTUACIÓN 

-No traer la Tablet al colegio (sin justificación) - El profesor testigo de los hechos seguirá el 
siguiente protocolo de actuación: 
     * Recordará las normas      establecidas para 
el uso correcto de las Tablets. 
     * Dialogará individualmente con el alumno. 
     *Le entregará una ficha de reflexión. 
     *Se lo comunicará al tutor. 
 
-El tutor realizará un registro de dichas 
conductas. En el caso de alumnos con faltas 
leves recurrentes, cumplimentará una ficha de 
seguimiento especificando las faltas cometidas e 
informará a las familias. 
-La comisión de cinco faltas leves, constituirá 
una falta grave y se seguirá el protocolo de 
actuación para dichas faltas. 

-No traer la Tablet cargada y actualizada de casa 
(sin justificar) 

-Tener el wifi conectado sin permiso 

-Tener instalados en la Tablet aplicaciones y 
contenidos que no se utilizan con fines 
educativos y/o distraen su atención (juegos, 
mensajería, fotos, vídeos, canciones, fondos y 
salvapantallas inapropiados…) 

-Utilizar la Tablet en momentos no autorizados 
(en el cambio de clase…) 

-No guardar la Tablet en la taquilla cuando lo 
dice el profesor. 

-Tener habitualmente el sonido activado sin que 
lo haya dicho el profesor. 
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FALTAS GRAVES 

CONDUCTA PAUTA DE ACTUACIÓN 

-Utiliza la cámara sin que lo haya 
indicado el profesor. 

- Comunicación inmediata al tutor quien seguirá el protocolo 
de actuación: 
     * Recordará a los alumnos las normas establecidas para 
el uso correcto de las Tablets. 
     * Dialogará individualmente con el alumno. 
     *Le entregará una ficha de reflexión. 
     *Comunicarlo, con carácter de urgencia a la Directora y a 
la Jefa de Estudios. 
     *Rellenar un Parte de disciplina que será enviado a los 
padres del alumno para que ellos también lo firmen y lo 
remitan de nuevo al Centro. 
 
-El alumno realizará una breve exposición a los compañeros 
de su reflexión y no podrá utilizar la Tablet durante tres días 
(realizará actividades alternativas en papel). 
-La comisión de tres faltas graves constituirá una muy grave 
y se seguirá el protocolo de actuación para dichas faltas. 

-Utiliza aplicaciones no autorizadas 
por el profesor (videos, fotos, juego, 
música, mensajería…) 

-Visita sitios web no autorizados por 
el profesor. 

-Utiliza la Tablet fuera del aula (en el 
comedor, en el patio…) 

-No guarda la Tablet en la taquilla 
antes de ir al comedor. 

-Ha cometido 5 faltas leves. 

 

FALTAS MUY GRAVES 

CONDUCTA PAUTA DE ACTUACIÓN 

-Ha cometido tres faltas graves. - Comunicación inmediata al tutor quien seguirá el protocolo 
de actuación: 
     * Recordará a los alumnos las normas establecidas para 
el uso correcto de las Tabletas. 
     * Dialogará individualmente con el alumno. 
     *Le entregará una ficha de reflexión. 
     *Comunicarlo, con carácter de urgencia a la Directora y 
a la Jefa de Estudios. Si lo consideran oportuno se 
convocará a la Comisión de Convivencia del Consejo 
Escolar. 
     *Rellenar un Parte de disciplina que será enviado a los 
padres del alumno para que ellos también lo firmen y lo 
remitan de nuevo al Centro. 
 
-El alumno realizará una breve exposición a los 
compañeros de su reflexión y no podrá utilizar la Tablet 
durante cinco días (realizará actividades alternativas en 
papel). 
-Tras valorar la gravedad de la falta o reincidencia, estas 
actividades podrán ser realizadas fuera del aula de 
referencia. 

-Graba o hace fotos a profesores o 
compañeros sin permiso. 

-Sube imágenes/videos a internet. 

-Manipula la Tablet de un compañero 
(la usa sin permiso, la modifica, la 
esconde, la rompe…) 

-Sustrae la Tablet de un compañero o 
un profesor. 

 

PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LAS FALTAS DE DISCIPLINA EN LA ESO:   

Artículo 39. FALTAS LEVES Y SUS SANCIONES. Se calificará como falta leve cualquier infracción a las 

Normas de Conducta establecidas en el artículo 35, y a las normas generales de funcionamiento establecidas 

en el capítulo V, cuando, por su entidad, no llegara a tener la consideración de falta grave ni de muy grave. 

Las faltas leves se corregirán de forma inmediata de acuerdo con lo dispuesto en este RRI. 
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Las sanciones disponibles para corregir las faltas leves serán las siguientes: 

a) La amonestación verbal o por escrito. Las amonestaciones escritas deberán ser devueltas al Profesor 

tutor tras ser firmadas por los padres o tutores del alumno. 

b) La expulsión de la sesión de clase con comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios o el Director, 

la privación del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de aplicación inmediata. Siempre que 

un profesor expulse a un alumno de una sesión de clase, deberá indicarle por escrito las tareas que 

debe realizar durante el período que permanezca expulsa- do, y tomar las medidas necesarias para 

asegurarse de que no perturbe el desarrollo de las demás clases. 

c) La permanencia en el Centro después de la jornada escolar. 

d) La retirada del teléfono móvil, del aparato o dispositivo electrónico o del objeto que esté distrayendo al 

propio alumno o a sus compañeros, hasta la finalización de la jornada escolar, según lo establecido en el 

artículo 33. 

e) La realización de tareas o actividades de carácter académico. 

f) La realización de tareas que contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del centro o, si procede, 

dirigidas a reparar los daños causados, o dirigidas a mejorar el entorno ambiental del Centro. 

g) En el caso de haberse producido la falta en el período de comedor, el alumno podrá ser retirado de la 

mesa donde come habitualmente con el fin de que reflexione sobre su actitud. 

Estas sanciones podrán ser aplicadas de forma combinada, si se considera oportuno. 

Artículo 40. FALTAS GRAVES Y SUS SANCIONES. Se califican como faltas graves las siguientes: 

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

según se desarrolla en el artículo 43. 

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

del deber del estudio. 

c) Los actos de incorrección o desconsideración con compañeros u otros miembros de la comunidad 

escolar (profesores, personal del comedor, personal administrativo y de servicios, conserjes, etc). 

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

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

f) Los daños causados en los bienes o pertenencias de los miembros de la comunidad educativa. 

g) La incitación o estímulo a la comisión de una falta contraria a las Normas de Conducta. 

h) Cualquier otra incorrección de igual gravedad que altere el normal desarrollo de la actividad escolar que 

no constituya falta muy grave, según el presente Decreto. 

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

j) El incumplimiento de la sanción impuesta por la comisión de una falta leve. 
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Las faltas graves se corregirán con las siguientes sanciones: 

a) La expulsión de la sesión de clase con comparecencia inmediata ante Jefatura de Estudios o la 

Directora, la privación del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de aplicación inmediata. 

Siempre que un profesor expulse a un alumno de una sesión de clase, deberá indicarle por escrito las 

tareas que debe realizar durante el período que permanezca expulsado, y tomar las medidas 

necesarias para asegurarse de que no perturbe el desarrollo de las demás clases. 

b) La permanencia en el Centro después del fin de la jornada escolar. 

c) La realización de tareas que contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del Centro o, si 

procede, dirigidas a reparar los daños causados, o dirigidas a mejorar el entorno ambiental del Centro. 

d) La prohibición temporal de participar en actividades extraescolares o complementarias del centro, por 

un período máximo de un mes. 

e) La expulsión de determinadas clases por un plazo máximo de seis días lectivos.  

f) La expulsión del Centro por un plazo máximo de seis días lectivos. 

g) Expulsión del servicio de comedor por un período máximo de seis días lectivos, si la infracción ha sido 

cometido durante este período. 

Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las sanciones previstas en las letras d), 

e) y f), durante el tiempo que dure la sanción, el alumno realizará las tareas o actividades que determine el 

profesorado que le imparte clase. 

Artículo 41. FALTAS MUY GRAVES Y SUS SANCIONES. Son faltas muy graves las siguientes: 

a) Los actos graves de indisciplina, desconsideración, insultos, falta de respeto o actitudes desafiantes, 

cometidos hacia los Profesores y demás personal del centro (personal administrativo, personal del 

comedor, personal de servicios, conserjes, etc). 

b) El acoso físico o moral a los compañeros. 

c) El uso de la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los actos que atenten gravemente contra la 

intimidad o las buenas costumbres sociales contra los compañeros o demás miembros de la comunidad 

educativa. 

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

ya sean por razón de nacimiento, raza, sexo, religión, orientación sexual, opinión o cualquier otra 

condición o circunstancia personal o social. 

e) La grabación, publicidad o difusión, a través de cualquier medio o soporte (Internet, telefonía móvil, 

grabadoras, papel, etc), de imágenes, comentarios o audiciones relacionadas con cualquier miembro de 

la Comunidad Educativa que atenten contra su dignidad física o moral. 

f) Los daños graves causados intencionadamente o por uso indebido en las instalaciones, materiales y 

documentos del centro o en las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. 

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

h) El uso, la incitación al mismo o la introducción en el centro de objetos o sustancias perjudiciales para la 

salud (incluido el tabaco), o peligrosas para la integridad personal de los miembros de la comunidad 

educativa. 
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i) La perturbación grave del normal desarrollo de las actividades del centro y, en general, cualquier 

incumplimiento grave de las normas de conducta. 

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

k) El incumplimiento de la sanción impuesta por la comisión de una falta grave. 

Las faltas muy graves se corregirán con las siguientes sanciones: 

a) Realización de tareas en el centro fuera del horario lectivo, que podrán contribuir al mantenimiento de 

sus instalaciones o a mejorar el desarrollo de las actividades del centro. Estas tareas, si procede, 

también podrán ser dirigidas a reparar los daños causados. 

b) Prohibición temporal de participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro, por 

un período máximo de tres meses. 

c) Cambio de grupo del alumno. 

d) Expulsión de determinadas clases por un período superior a seis días e inferior a dos semanas. 

e) Expulsión del Centro por un período superior a seis días lectivos e inferior a un mes. 

f) Expulsión del servicio de comedor por un período superior a seis días lectivos e inferior a un mes. 

g) Expulsión definitiva de los servicios de comedor. 

h) Cambio de centro, cuando no proceda la expulsión definitiva por tratarse de un alumno de enseñanza 

obligatoria. 

i) Expulsión definitiva del centro. 

Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las sanciones previstas en las letras b), 

d) y e), el alumno realizará las tareas y actividades que determine profesorado que le imparte clase. 

La aplicación de las sanciones previstas en las letras f) y g) se producirá 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 adoptará esta sanción en caso de 

agresión física, amenazas o insultos graves a un Profesor. 

En el supuesto de la letra f), la Consejería de Educación realizará el cambio de centro, garantizándole un 

puesto escolar en otro centro público o sostenido con fondos públicos, con los servicios complementarios que 

sean necesarios. La Directora del centro elevará petición razonada ante el Director de Área Territorial, quien 

tramitará esta propuesta en el plazo máximo de cinco días hábiles. El alumno que sea cambiado de centro 

deberá realizar las actividades y tareas que se determinen, y que se desarrollarán en la forma en que se 

articule conjuntamente por los equipos directivos de los dos centros afectados. 

Artículo 42. MESA DE GUARDIA. La ESO cuenta con una Mesa de Guardia, a la que se deberán dirigirse 

los alumnos que sean expulsados de su clase cuando el profesor lo considere conveniente. Estos alumnos 

serán atendidos y supervisados por uno de los profesores de guardia, si no tienen que cubrir ausencias de 

profesores, o por Jefatura de Estudios, en su defecto. 

Los alumnos que se envíen a la Mesa de Guardia deberán llevar siempre el correspondiente apercibimiento 

escrito firmado por el profesor que impone la sanción. En dicho apercibimiento deberá figurar 

específicamente la tarea que debe realizar el alumno durante su permanencia en dicho aula. De no ser así, el 

alumno será devuelto a su clase para cumplimentar este requisito. 
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En la mesa de guardia el alumno podrá escribir una explicación del motivo que le llevó allí, una valoración 

crítica de su conducta y las conclusiones que extrae de cara al futuro. 

Artículo 43. PROCEDIMIENTO ESPECÍFICO DE SANCIONES POR FALTAS DE ASISTENCIA 

INJUSTIFICADAS. Las faltas de asistencia injustificadas que se produzcan de forma aislada tendrán la 

consideración de faltas de disciplina leves. La sanción por inasistencia injustificada a una determinada clase 

será impuesta por el profesor de la misma, por el profesor tutor o por Jefatura de Estudios. Cuando la 

inasistencia se produzca en toda una jornada escolar la sanción será impuesta por el profesor tutor o por el 

Jefe de Estudios, sin perjuicio de las que puedan imponer los profesores afectados. 

Las faltas de asistencia a clase las irá contabilizando la Jefatura de Estudios: su número será igual al número 

de sesiones de clase a las que el alumno haya dejado de asistir. A estos efectos, cada dos retrasos en la 

entrada en el aula se computarán como una falta injustificada. 

La acumulación de faltas de asistencia injustificadas iniciará un procedimiento específico de sanción por 

reiteración en la comisión de faltas disciplinarias, que se explica a continuación. 

La acumulación de 12 faltas de asistencia injustificadas, en total, tendrá la consideración de falta leve. 

Cuando se constate este hecho, Jefatura de Estudios entregará al alumno un primer apercibimiento escrito y 

le sancionará de acuerdo con lo recogido en el artículo 39. 

La acumulación de 24 faltas de asistencia injustificadas, en total, tendrá la consideración de falta grave. 

Cuando se constate este hecho, Jefatura de Estudios entregará al alumno un segundo apercibimiento escrito 

y le sancionará de acuerdo con lo recogido en el artículo 40. 

La acumulación de 36 faltas de asistencia injustificadas, en total, también tendrá la consideración de falta 

grave. Cuando se constate este hecho, Jefatura de Estudios entregará al alumno un tercer apercibimiento 

escrito y le sancionará de acuerdo con lo recogido en el artículo 40. Si estas 36 faltas se han producido en 

una misma evaluación trimestral, durante la misma se le aplicará al alumno el procedimiento extraordinario 

de evaluación por acumulación de faltas de asistencia recogido en el artículo 22, por la reiteración en su 

conducta absentista. La aplicación del procedimiento extraordinario de evaluación por acumulación de faltas 

de asistencia no exime de la asistencia obligatoria a clase. 

La acumulación de 42 faltas de asistencia injustificadas, en total, tendrá la consideración de falta muy grave. 

Cuando se constate este hecho, Jefatura de Estudios entregará al alumno un cuarto apercibimiento escrito y 

le sancionará de acuerdo con lo recogido en el artículo 41. A partir de este momento, cada 6 faltas de 

asistencia injustificadas más (esto es, cuando se alcancen totales de 48, 54, 60, etc.) se considerarán como 

una nueva falta muy grave, que conllevará su correspondiente apercibimiento escrito y a la que se aplicarán 

las sanciones recogidas en el artículo 41. 

Todos los apercibimientos escritos deberán ser devueltos a Jefatura de Estudios, en un plazo inferior a 48 

horas, tras ser firmados por los padres o tutores del alumno. 

Independientemente de todo lo anterior, y de acuerdo con lo establecido en el artículo 22, los profesores de 

aquellas materias en que se haya superado el número máximo de faltas de asistencia por evaluación 

trimestral podrán en todo momento aplicar el procedimiento extraordinario de evaluación por acumulación de 

faltas de asistencia en sus respectivas materias. 

Por último, cuando un alumno falte de forma injustificada a las clases anteriores a un examen, el profesor 

estará facultado para no permitirle el acceso a dicho examen. A efectos académicos, los alumnos que, por 

este motivo, no puedan realizar un examen, serán calificados con cero puntos. 
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Artículo 44. ÓRGANOS COMPETENTES PARA LA ADOPCIÓN DE SANCIONES. Para determinar la 

aplicación de sanciones correspondientes a la comisión de una falta leve serán competentes: 

a) Los Profesores del alumno, dando cuenta de ello al Profesor tutor y a Jefatura de Estudios.  

b) El Profesor tutor del grupo, dando cuenta a Jefatura de Estudios. 

c) Cualquier Profesor del centro, dando cuenta al Profesor tutor del grupo y a Jefatura de 

Estudios. 

En la aplicación de las sanciones previstas para las faltas graves serán competentes: 

a) Los Profesores del alumno, para las sanciones establecidas en las letras a), b) y c) del 

artículo 40. 

b) El Profesor tutor del alumno, para las sanciones establecidas en las letras b) y c) del artículo 

40. 

c) Jefatura de Estudios y la Directora, oído el Profesor tutor, las previstas para la letra d) del 

artículo 40. 

d) El Director del centro, oído el Profesor tutor, podrá establecer las sanciones de las letras e) y 

f) del artículo 40. 

La sanción de las faltas muy graves corresponde a la Directora del centro. 

Artículo 45. CRITERIOS PARA LA ADOPCIÓN DE SANCIONES. En la adopción de sanciones 

disciplinarias y de medidas provisionales, se deberán tener en cuenta los siguientes criterios generales: 

a) La imposición de sanciones tendrá finalidad y carácter educativo, y procurará la mejora de la 

convivencia en el centro. 

b) Se deberán tener en cuenta, con carácter prioritario, los derechos de la mayoría de los miembros de 

la comunidad educativa y los de las víctimas de actos antisociales, de agresiones o de acoso. 

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

d) No se podrán imponer correcciones contrarias a la integridad física y la dignidad personal del alumno. 

e) Se valorarán la edad, situación y circunstancias personales, familiares y sociales del alumno, y 

demás factores que pudieran haber incidido en la aparición de las conductas o actos contrarios a las 

normas establecidas. 

f) Se deberán tener en cuenta las secuelas psicológicas y sociales de los agredidos, así como la 

alarma o repercusión social creada por las conductas sancionables. 

g) Las sanciones deberán ser proporcionales a la naturaleza y gravedad de las faltas cometidas, y 

deberán contribuir a la mejora del clima de convivencia del centro. 

Artículo 46. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES Y AGRAVANTES. Para la graduación de las sanciones se 

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

conducta. Se considerarán circunstancias atenuantes: 

a) El arrepentimiento espontáneo.  

b) La ausencia de intencionalidad. 
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c) La reparación inmediata del daño causado. 

Se considerarán circunstancias agravantes: 

a) La premeditación y la reiteración. 

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

continuado y de acoso dentro o fuera del centro. 

c) Causar daño, injuria u ofensa a compañeros de menor edad o recién incorporados al centro. 

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

sexo, convicciones políticas, morales o religiosas, así como por padecer discapacidad física o 

psíquica, o por cualquier otra condición personal o circunstancia social. 

e) Los actos realizados en grupo que atenten contra los derechos de cualquier miembro de la 

comunidad educativa. 

Artículo 47. RESPONSABILIDAD Y REPARACIÓN DE LOS DAÑOS. Los alumnos quedan obligados a 

reparar los daños que causen, individual o colectivamente, de forma intencionada o por negligencia, a las 

instalaciones, a los materiales del centro y a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa, 

o a hacerse cargo del coste económico de su reparación o reposición. Asimismo, estarán obligados a 

restituir, en su caso, lo sustraído. Cuando la responsabilidad del daño sea colectiva, los alumnos implicados 

responderán mancomunadamente. La reparación económica no eximirá de la sanción por la falta de 

disciplina correspondiente. 

La negativa a satisfacer de forma diligente la reparación económica tendrá, por sí misma, la consideración de 

falta de disciplina grave, y la prolongación durante más de dos semanas de dicha negativa, la de falta de 

disciplina muy grave. Los padres o representantes legales asumirán la responsabilidad civil que les 

corresponda en los términos previstos por la Ley. 

Asimismo, cuando se incurra en conductas tipificadas como agresión física o moral a sus compañeros o 

demás miembros de la comunidad educativa, se deberá reparar el daño moral causado mediante la 

presentación de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad en los actos, bien en público o bien en 

privado, según corresponda por la naturaleza de los hechos y de acuerdo con lo que determine el órgano 

competente para imponer la corrección. 

Artículo 48. PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES. Existen dos procedimientos sancionadores: el 

ordinario y el especial. 

Artículo 49. ÁMBITO DE APLICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ORDINARIO. El procedimiento sancionador 

ordinario es el que se aplicará con carácter general respecto de las faltas leves, así como a las graves 

cuando, por resultar evidentes la autoría y los hechos cometidos, sea innecesario el esclarecimiento de los 

mismos. 

Podrá también sustanciarse el procedimiento ordinario en relación con las faltas muy graves en caso de ser 

flagrante la falta y, por tanto, resulten evidentes la autoría y los hechos cometidos, siendo innecesario el 

esclarecimiento de los mismos y la realización de los actos de instrucción previstos en el procedimiento 

especial. No obstante, si quien vaya a imponer la sanción considera que es de aplicación alguna de las 

sanciones de las letras f) y g) del artículo 41, se abstendrá de resolver, debiendo remitir el asunto al Director, 

para la tramitación del procedimiento especial. 
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Artículo 50. TRAMITACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ORDINARIO. Las faltas leves cuyos hechos y autoría 

resulten evidentes podrán ser sancionadas de forma inmediata por el Profesor. El Profesor comunicará al 

Profesor tutor y a Jefatura de Estudios la sanción impuesta. 

Cuando sea necesaria la obtención de información que permita una correcta valoración de los hechos y de 

las consecuencias de los mismos, no será de aplicación de lo previsto en el párrafo anterior. En este caso, el 

Profesor tutor, una vez recibida la comunicación de la falta cometida, oirá al alumno infractor y, en su caso, a 

cuantas personas se considere necesario. Posteriormente, impondrá la sanción correspondiente de manera 

inmediata. No obstante, el Profesor tutor propondrá la sanción a la Jefatura de Estudios o a la Directora en 

los casos en que el órgano competente para imponer la sanción propuesta sea alguno de estos. 

En cualquier caso, deberá respetarse el derecho de audiencia del alumno o, en su caso, de sus 

representantes legales, con carácter previo a la adopción de la sanción. 

La duración total del procedimiento desde su inicio no podrá exceder de siete días naturales. Se deberá dejar 

constancia escrita de la sanción adoptada, haciendo constar los hechos y los fundamentos que la sustentan. 

Artículo 51. ÁMBITO DE APLICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL. El procedimiento sancionador 

especial es el que, con carácter general, se seguirá en caso de las faltas muy graves, sin perjuicio de lo 

dispuesto en el artículo 49 de este RRI. También se seguirá este procedimiento en todos los casos en que no 

sea de aplicación el procedimiento ordinario, de acuerdo con lo estipulado en el artículo 49. 

Artículo 52. TRAMITACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL: INCOACIÓN DE EXPEDIENTE Y 

ADOPCIÓN DE MEDIDAS PROVISIONALES. El Director del centro, con carácter inmediato, en el plazo de 

dos días lectivos desde que se tuvo conocimiento de la comisión de la falta, incoará el expediente, bien por 

iniciativa propia, bien a propuesta del profesorado, y designará a un instructor, que será un Profesor del 

centro. Como medida provisional, y comunicándolo al Consejo Escolar, podrá decidir la suspensión de 

asistencia al centro, o a determinadas actividades o clases, por un período no superior a cinco días lectivos. 

Este plazo será ampliable, en supuestos excepcionales, hasta la finalización del expediente. 

Artículo 53. TRAMITACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL: INSTRUCCIÓN DEL EXPEDIENTE. La 

incoación del expediente y el nombramiento del instructor se comunicarán al alumno y, si este es menor de 

edad, igualmente a sus padres o representantes legales. 

El instructor iniciará las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los hechos, y en un plazo no superior 

a cuatro días lectivos desde que se le designó, notificará al alumno, y a sus padres o representantes legales 

si aquel fuera menor, el pliego de cargos, en el que se expondrán con precisión y claridad los hechos 

imputados, así como las sanciones que se podrían imponer, dándoles un plazo de dos días lectivos para 

alegar cuanto estimen pertinente. En el escrito de alegaciones podrá proponerse la prueba que se considere 

oportuna, que deberá aportarse o sustanciarse en el plazo de dos días lectivos. 

Concluida la instrucción del expediente, el instructor formulará, en el plazo de dos días lectivos, la propuesta 

de resolución, que deberá contener los hechos o conductas que se imputan al alumno, la calificación de los 

mismos, las circunstancias atenuantes o agravantes si las hubiere, y la sanción que se propone. 

El instructor dará audiencia al alumno y, si es menor, también a sus padres o representantes legales, para 

comunicarles la propuesta de resolución y el plazo de dos días lectivos para alegar cuanto estimen oportuno 

en su defensa. En caso de conformidad y renuncia a dicho plazo, esta deberá formalizarse por escrito. 

 

 



REGLAMENTO DE RÉGIMEN INTERIOR DEL CEIPSO EL CANTIZAL        

34 

 

Artículo 54. TRAMITACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL: RESOLUCIÓN. El instructor elevará al 

Director el expediente completo, incluyendo la propuesta de resolución y todas las alegaciones que se 

hubieran formulado. El Director adoptará la resolución y notificará la misma de acuerdo con lo previsto en el 

artículo 56 de este RRI. 

El procedimiento debe resolverse en el plazo máximo de catorce días lectivos desde la fecha de inicio del 

mismo. La resolución deberá estar suficientemente motivada, y contendrá los hechos o conductas que se 

imputan al alumno; las circunstancias atenuantes o agravantes, si las hubiere; los fundamentos jurídicos en 

que se base la sanción impuesta; el contenido de la misma, su fecha de efecto, el órgano ante el que cabe 

interponer reclamación y plazo para ello. 

Artículo 55. CITACIONES Y NOTIFICACIONES. Todas las citaciones a los padres o tutores de los alumnos 

se realizarán por cualquier medio de comunicación inmediata que permita dejar constancia fehaciente de 

haberse realizado y de su fecha. Para la notificación de las resoluciones, se citará a los interesados según lo 

señalado en el artículo anterior, debiendo estos comparecer en persona para la recepción de dicha 

notificación, dejando constancia por escrito de ello. 

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 impedirá la 

continuación del procedimiento y la adopción de la sanción. 

La resolución adoptada por el órgano competente será notificada al alumno y, en su caso, a sus padres o 

representantes legales, así como al Consejo Escolar, al Claustro de Profesores del centro y a la Inspección 

de Educación de la Dirección de Área Territorial. 

Artículo 56. RECLAMACIONES. Las sanciones podrán ser objeto de reclamación por el alumno o sus 

padres o representantes legales, en el plazo de dos días hábiles, ante el Director de Área Territorial 

correspondiente. 

Contra la resolución que, en virtud de lo dispuesto en el párrafo anterior, dictara el Director de Área Territorial 

correspondiente, cabrá recurso de alzada. 

Artículo 57. PLAZOS DE PRESCRIPCIÓN. Las faltas leves prescribirán en el plazo de tres meses, las 

graves en el de seis meses y las muy graves en el plazo de doce meses, sendos plazos contados a partir de 

la fecha en que los hechos se hubieran producido. 

Asimismo, las sanciones impuestas sobre faltas leves y graves prescribirán en el plazo de seis meses, y las 

impuestas sobre las muy graves en el plazo de doce meses, ambos plazos contados a partir de la fecha en 

que la sanción se hubiera comunicado al interesado. 

Los períodos de vacaciones se excluyen del cómputo de los plazos. 
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CAPÍTULO VII 

  De las actividades extraescolares                          

Artículo 58. SOBRE LA PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y 

COMPLEMENTARIAS. 

En E. Infantil y Primaria, son los equipos docentes los encargados de seleccionar, planificar y evaluar las 

actividades extraescolares: 

a) Las actividades extraescolares se programarán por niveles educativos. Como norma general, no se 

incluirán en la Programación más de tres actividades por trimestre y nivel. 

b) Cualquier actividad que se celebre dentro o fuera del Centro, en horario lectivo o extraescolar, deberá 

figurar en la Programación General Anual. Para la realización de una actividad que no figure en la PGA 

se informará al Equipo Directivo. 

En la ESO, funcionará el Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias:  

a) El Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias tiene como función promover, 

organizar y facilitar la realización de este tipo de actividades. Contará para ello con las iniciativas y la 

colaboración de los departamentos didácticos, la Junta de Delegados y la Asociación de Madres y 

Padres de Alumnos (AMPA). 

b) La programación del Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias incluirá, por una 

parte, las actividades extraescolares propuestas por los departamentos didácticos en sus 

correspondientes programaciones, actividades que estarán directamente relacionadas con el currículo y 

que por su propia naturaleza deban realizarse fuera de las aulas; de otra, las actividades 

complementarias que propongan  los miembros de la Comunidad Educativa a través de los órganos de 

representación —Junta de Delegados, Claustro, Consejo Escolar— y que por su carácter formativo, 

cultural, deportivo o recreativo se consideren de interés y contribuyan a la consecución de los objetivos 

generales del Centro y de los objetivos educativos de cada etapa. 

c) El Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias mantendrá con los departamentos 

didácticos las reuniones que sean necesarias para coordinar la programación y realización de las 

actividades extraescolares. En estas reuniones se fijará en la medida de lo posible la fecha más 

adecuada para la realización de cada actividad y se informará de las características y objetivos de las 

actividades propuestas por otros departamentos a fin de favorecer el trabajo interdisciplinar. 

d) Las actividades extraescolares se programarán por niveles educativos. Como norma general, no se 

incluirán en la programación del Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias más 

de tres actividades por trimestre y nivel. Para determinar la relación final de actividades que figurarán en 

esta programación se atenderá a la proporcionalidad de la carga horaria de la asignatura para la que se 

programa la actividad con respecto a las horas lectivas necesarias para su realización, de manera que la 

realización de actividades extraescolares no suponga en ningún caso un aumento desproporcionado del 

tiempo dedicado a esa asignatura con respecto a  la carga horaria que tenga asignada en el currículum 

oficial. 

e) Cualquier actividad extraescolar que se celebre dentro o fuera del Centro, en horario lectivo o 

extraescolar, deberá figurar en la programación del Departamento de Actividades Extraescolares y 

Complementarias. Durante el mes de enero se actualizará la relación de actividades incluidas en esta 

programación añadiendo entonces las propuestas que hayan podido surgir una vez iniciado el curso 

escolar. Para la realización de una actividad que no figure en la programación se deberá solicitar 

autorización al Equipo Directivo del Centro con al menos quince días de antelación.  
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f) Al inicio del curso escolar, el Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias solicitará 

del Claustro, la Junta de Delegados y la AMPA propuestas e iniciativas (jornadas dedicadas a temas de 

interés social, concursos, exposiciones, actos culturales, actividades deportivas, intercambios escolares, 

viajes, etc.) que consideren de interés para la programación de las actividades complementarias del 

Centro. 

Artículo 59. PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACIÓN, REALIZACIÓN Y EVALUACIÓN DE LAS 

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES. 

En primaria, las actividades serán organizadas por el profesor del área desde la que se programe. Sólo en el 

caso de actividades ofrecidas por la Concejalía de Educación de Las Rozas, será Jefatura de Estudios la 

encargada de organizarlas. 

Al término de la actividad, el equipo de nivel realizará la evaluación de la misma. Por último, en la Memoria 

de final de curso se recogerá dicha evaluación que han llevado a cabo los niveles. 

Será el Equipo Directivo quién prevea y gestiona los medios y espacios necesarios para la realización de las 

actividades generales del Centro. 

En la ESO, las actividades extraescolares se regularán de la siguiente manera: 

a) Los profesores responsables de la actividad extraescolar deberán comunicar su realización al 

Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias con diez días de antelación en el 

impreso preparado para ello. El Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias se 

ocupará de contratar los vehículos que fueren necesarios para el desplazamiento de los alumnos y 

profesores según la información proporcionada en el impreso y determinará la aportación económica 

que deberán hacer los alumnos. 

b) Para acompañar a los grupos será necesario un profesor por cada 20 alumnos o fracción. La Jefatura 

de Estudios podrá alterar el número de profesores participantes en función de la actividad que se 

vaya a realizar, del número concreto de alumnos y de las características de estos. Corresponde al 

profesor responsable de la actividad proponer los profesores idóneos como acompañantes. Jefatura 

de Estudios, no obstante, determinará qué profesores participarán finalmente procurando siempre la 

mejor organización posible del centro el día en que se celebre la actividad. A este fin, los profesores 

que queden liberados de horas de docencia por la realización de una actividad extraescolar podrán 

ser requeridos por Jefatura de Estudios para atender las necesidades del Centro. 

c) Los profesores que participen en actividades extraescolares deberán acompañar a los alumnos 

desde la salida del centro y hasta el regreso al mismo. Las compensaciones económicas que los 

profesores participantes deban percibir en concepto de gastos de kilometraje, manutención o 

alojamiento se ajustarán a la legislación vigente. 

d) La participación de los alumnos en cualquier actividad que se desarrolle fuera del centro deberá ser 

autorizada por sus progenitores o responsables legales. Para ello el profesor responsable de la 

actividad les entregará con diez días de antelación una notificación que deberá ser firmada por el 

padre, la madre o el tutor legal del alumno a modo de autorización y en la que se detallará el carácter 

y contenido de la actividad, la duración prevista, el horario de salida y regreso al Centro, el medio de 

transporte previsto y la aportación económica necesaria. Cuatro días antes de la realización de la 

actividad, los profesores que la organicen deberán tener todas las autorizaciones y entregarán a la 

Secretaria del Centro la aportación económica de los alumnos. 

e) Las actividades extraescolares propuestas por los departamentos didácticos, incluidas como tales en 

la Programación del Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias, serán a todos 
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los efectos actividades lectivas, obligatorias para los alumnos, por lo que la falta de asistencia deberá 

ser justificada como cualquier otra falta de asistencia a clase. 

f) En los desplazamientos y durante el desarrollo de la actividad regirán las normas de comportamiento 

y las sanciones contempladas en este Reglamento. Los profesores responsables de la actividad 

explicarán a los alumnos participantes las normas específicas que deberán observar durante su 

desarrollo. Los alumnos están obligados a asistir a las clases anteriores y posteriores a la actividad 

con los materiales y/o el vestuario adecuados. El Centro habilitará un espacio para que los alumnos 

que participen en la actividad extraescolar puedan dejar el material escolar y sus enseres personales.  

Cuando al regreso de una actividad extraescolar los alumnos deban esperar al cambio de clase para 

reanudar las actividades lectivas en el Centro, permanecerán en el patio acompañados por los 

profesores responsables de la actividad. 

g) Los alumnos que por sanción o por circunstancias extraordinarias   conocidas con la suficiente 

antelación por Jefatura de Estudios y el Departamento de Actividades Extraescolares y 

Complementarias no puedan participar en la actividad extraescolar realizarán una tarea alternativa 

preparada por los profesores organizadores de la actividad. Esta tarea, que tendrá los mismos 

objetivos educativos que la actividad extraescolar, se realizará en el espacio y en el horario que 

determine Jefatura de Estudios. 

h) Los profesores responsables de la actividad informarán al término de la misma  al Equipo Directivo o 

al Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias de cuantas incidencias hayan 

podido producirse y  dejará constancia de ello  en el impreso destinado a la evaluación de la 

actividad. 

i) Por circunstancias extraordinarias, el Equipo Directivo podrá suspender una actividad extraescolar 

debidamente programada cuando prevea que su realización impide organizar adecuadamente las 

actividades del Centro. 

 

CAPÍTULO VIII 

Del personal de administración y servicios                   

 Artículo 60. DERECHOS Y DEBERES. Con carácter general corresponden al personal de administración y 

servicios los mismos derechos y deberes que al Profesorado y los alumnos en todo aquello que no se refiere 

específicamente a la labor docente o discente. 

Son, además, derechos y deberes específicos aquellos contemplados en la legislación de funcionarios para 

el personal administrativo y los recogidos en el Convenio Colectivo vigente para los auxiliares de control, 

contemplándose en ellos su régimen disciplinario. 

Artículo 61. DE LOS ADMINISTRATIVOS. Serán tareas propias del personal de administración:  

a) La gestión del proceso administrativo del centro de acuerdo con la legislación vigente.  

b) La atención al público en lo referente a los trámites administrativos. 

c) La preparación y gestión de los documentos que sean oportunos para el correcto desarrollo de la 

actividad del Centro. 

d) El control y custodia de los documentos académicos pertinentes. 

e) Sugerir las modificaciones que lleven a una mejor gestión administrativa. 
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Artículo 62. DE LOS AUXILIARES DE CONTROL. Serán tareas propias de los auxiliares de control: 

a) La apertura y cierre del centro. 

b) El control de los accesos al centro. 

c) La orientación del personal que accede al centro. 

d) El encendido y apagado de luces y calefacción. 

e) Atender las comunicaciones internas y externas del centro (teléfono, correspondencia, toma de 

encargos telefónicos...). 

f) Atender las necesidades de reprografía del centro. 

g) Cuidado y distribución del material mobiliario o didáctico. 

h) Preparación, apertura y cierre de aulas y demás locales para actividades del centro. 

i) Comunicar los deterioros observados en las instalaciones y material del centro. 

j) Sugerir las modificaciones que consideren oportunas para una mejor respuesta a las necesidades del 

centro. 

CAPÍTULO IX 

Del Comedor 

Con carácter general, las actividades del Comedor Escolar se regirán por el Reglamento de Régimen Interior 

recogido en nuestro Proyecto Educativo de Centro. 

Son normas específicas del Comedor: 

• Higiene 

1. Los alumnos (incluidos los de Ed. Infantil) deberán saber comer por sí mismos, hacer uso de los servicios y 

lavarse las manos. 

2. Todos los alumnos pasarán por los servicios asignados al respecto para hacer sus necesidades y lavarse 

las manos antes de acudir al Comedor. Durante la comida no podrán ir al servicio a no ser por indisposición o 

enfermedad y siempre con permiso de la Monitora. 

3. No se podrán meter objetos al Comedor. Las mochilas, libros, abrigos... se dejarán en el lugar 

correspondiente. 

4. No está permitida la entrada de los alumnos en la cocina. 

5. Se pondrá especial cuidado en la correcta utilización de los cubiertos, así como el uso de la servilleta. 

6. No se puede tirar pan, agua o restos de comida al suelo ni a otros alumnos. 

• Organización y comportamiento 

1. A la hora de salida del Colegio, los alumnos de Infantil, 1º, 2º, 3º y 4º serán recogidos por las monitoras en 

las puertas de las clases. Cada grupo pasará bien al comedor, si ya es su horario, o esperarán en el patio 

hasta que les avisen. Los alumnos de 5º y 6º bajarán solos al patio para esperar su turno de comida. 

2. La entrada al Comedor se hará por grupos en fila, con orden y tranquilidad, sin correr, sin empujar a los 

compañeros ni gritar. 
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3. Los alumnos se sentarán en los lugares que les serán asignados, siguiendo un orden de edad aproximada.  

4. Se deberá respetar todo el material y utensilios, siendo los alumnos responsables de su deterioro por mal 

uso. 

5. Deberán permanecer correctamente sentados en todo momento, sin jugar ni balancearse en las sillas ni 

moverse de su sitio. No podrán levantarse. Para llamar a las Monitoras, deberán hacerlo levantando la mano 

hasta ser atendidos. 

6. Es muy importante comer en un ambiente tranquilo y relajado, por lo que nunca se dirigirán a los demás 

gritando, sino hablando en un tono de voz adecuado. No está permitido hablar con alumnos de otras mesas. 

7. En caso de que se considere oportuno, por razones estrictamente educativas, los alumnos colaborarán, en 

la medida de sus posibilidades, con el Servicio del Comedor. 

8. Los alumnos están obligados a respetar al personal laboral (Cocineras, Monitores,...) en los mismos 

términos que al profesorado del Centro: deben obedecerles y seguir sus indicaciones. 

9. Cuando se acabe de comer, esperarán en silencio que se les indique el momento de la salida, el cual se 

hará en los mismos términos que a la entrada. 

• Alimentación: 

1. Los alumnos deberán adaptarse al menú establecido, comiendo la cantidad que se les sirva (según las 

circunstancias, complexión...) 

2. En caso de no poder comer algún tipo de alimento, se deberá aportar un Certificado Médico que lo 

acredite. 

• Tiempo libre: 

1. Cada grupo permanecerá en el lugar asignado bajo la supervisión de los monitores y realizando la 

actividad programada.  

2. No se permite la práctica de juegos peligrosos, entendiéndose por ello aquellos que puedan poner en 

peligro la integridad física de las personas. 

 FALTAS Y SANCIONES 

- Faltas leves 

a) Se consideran faltas leves: 

1. Desobedecer levemente las indicaciones del Personal de Cocina y Comedor. 

2. Entrar o salir del Comedor desordenadamente. 

3. Entrar al Comedor con objetos no permitidos (juguetes, libros...) 

4. Cambiarse de sitio (en la misma mesa) 

5. No comer con corrección o no hacer uso adecuado de los utensilios (cubiertos, servilletas...) 

6. Permanecer mal sentados o columpiarse en la silla. 

7. Hacer ruido, gritar o hablar con alumnos de otras mesas. 

8. Cualquier otra conducta que afecte levemente al respeto, a la integridad o a la salud de las personas. 

b) Sanciones: 

1. Amonestación verbal al alumno. En caso de reiteración, comunicación por escrito a los padres. 

2. Separación temporal del grupo de referencia (o de su mesa de comedor) e integración en otro. 
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3. Pérdida del derecho a participar en juegos o actividades de ocio. 

4. Realización de tareas relacionadas con la falta cometida. 

Estas sanciones podrán ser impuestas por el Personal del Comedor. 

- Faltas graves 

a) Se consideran faltas graves: 

1. Acumulación de tres faltas leves. 

2. Desobedecer gravemente las indicaciones del Personal de Cocina y Comedor 

3. Cambiarse de sitio (a otra mesa) o cambiarse de grupo durante las actividades de ocio. 

4. Levantarse del sitio sin causa justificada. 

5. Salir del Comedor sin permiso de la Monitora 

6. Entrar en la cocina 

7. Deteriorar a propósito o por mal uso el material propio de Comedor. 

8. Tirar intencionadamente comida al suelo o a otros compañeros. 

9. Asistir al Comedor sin haber asistido a las clases ese día. 

10. Cualquier otra conducta que afecte gravemente al respeto, a la integridad o a la salud de las personas. 

Sanciones: 

Cualquiera de las contempladas para las faltas leves. Además: 

1. Amonestación por escrito al alumno. Comunicación a los padres. 

2. Separación permanente del grupo de referencia o de su mesa de Comedor. 

3. Comer aislado de los compañeros (hasta 5 días) 

4. Expulsión temporal del Comedor (hasta 5 días) 

Estas sanciones podrán ser impuestas por el Equipo Directivo del Centro y serán comunicadas a los padres. 

- Faltas muy graves 

a) Se consideran faltas muy graves: 

1. Acumulación de tres faltas graves. 

2. Salir del Centro sin permiso durante el horario de Comedor. 

3. Cualquier otra conducta que afecte muy gravemente al respeto, a la integridad o a la salud de las 

personas. 

b) Sanciones: 

Cualquiera de las contempladas para las faltas graves. Además: 

1. Expulsión temporal del comedor (de 5 días a 1 mes). 

2. Expulsión definitiva del Comedor. 

 

 



REGLAMENTO DE RÉGIMEN INTERIOR DEL CEIPSO EL CANTIZAL        

41 

 

ACTUACIONES EN CASO DE ACCIDENTE O INDISPOSICIÓN DE LOS ALUMNOS 

a) En caso de accidente o indisposición, el alumno será debidamente atendido en el propio caso de 

considerar que es necesaria su atención en algún centro sanitario se avisará del hecho a sus padres 

o tutores legales para que procedan a su traslado. Si no se pueden localizar se tomarán las medidas 

más oportunas. 

b) Si se encuentra en el centro la enfermera, se trasladará al alumno a enfermería. El horario enfermería 

es de 8:30:00 a 15:00. 

 

 


