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Introducción 

 

Las presentes normas de convivencia, organización y funcionamiento forman 

parte del Proyecto Educativo de Centro y se fundamentan principalmente en la 

siguiente normativa: 

- Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y 

deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros. 

- Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. 

- Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La- 

Mancha. 

- Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21 de mayo). 

- Orden de 11/07/2012, de la Consejería de Presidencia y Administraciones Públicas y 

de la Consejería de Fomento, por la que se aprueba la instrucción sobre el uso 

aceptable de medios tecnológicos en la Administración de la Junta de Comunidades 

de Castilla-La Mancha (DOCM de 30 de agosto). 

- Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La-

Mancha. 

- Resolución de 18/01/2017, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la 

que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuación ante situaciones de acoso 

escolar en los centros docentes públicos no universitarios de Castilla-La Mancha. 

- Resolución de 25/01/2017, del Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha, por la que 

se acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre 

identidad y expresión de género. 

- Resolución de 23/07/2018, de la Secretaria General, por la que se dispone la 

publicación del acuerdo de la mesa sectorial del personal docente no universitario 

relativo a las medidas complementarias al II Plan para la conciliación de la vida 

personal, familiar y laboral de las empleadas públicas y los empleados públicos de la 

Administración de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha. 

- Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusión educativa del 
alumnado en la comunidad autónoma de Castilla-La Mancha. 
- Ley Orgánica 8/2021, de 4 de junio, de protección integral a la infancia y la 
adolescencia frente a la violencia. 
- Orden 119/2022, de 14 de junio, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes 
de regulación de la organización y el funcionamiento de las escuelas oficiales de 
idiomas en la comunidad autónoma de Castilla-La Mancha. 
 
 

 

Las Escuelas de Idiomas son enseñanzas de régimen especial centradas en la 

adquisición de conocimientos lingüísticos, pragmáticos y funcionales de las lenguas 

extranjeras. Dado el carácter especial y voluntario de estas enseñanzas los alumnos 

pasan escaso tiempo en el centro, limitándose casi exclusivamente a sus horas de 

clase. Nuestro alumnado es básicamente adulto, por lo que la disciplina no supone un 

problema, aunque sí disponemos de medidas y normas para prevenir y resolver 

cualquier tipo de conflictos. 

Este plan tiene como objetivo fundamental mejorar las relaciones y comunicación entre 

los diferente sectores que conforman la comunidad educativa. 
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I. Principios educativos 

 

- La calidad de la educación para todo el alumnado, en condiciones de equidad y con 

garantía de igualdad. 

 - La transmisión de aquellos valores que favorecen la libertad personal, la 

responsabilidad, la ciudadanía democrática, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad 

entre hombres y mujeres, el respeto y la justicia. 

  - El ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democráticos de 

convivencia, la prevención de conflictos y la resolución pacífica de los mismos.  

- El principio de inclusión, entendiendo que únicamente de ese modo se garantiza el 

desarrollo de todos. 

- El esfuerzo individual y el compartido por el alumnado, el centro y el conjunto de la 

sociedad. 

- La educación como aprendizaje permanente a lo largo de la vida. 

- La autonomía en el aprendizaje y la confianza en la propia capacidad para 

comunicarse. 

-  El valor de la lengua extranjera como medio de comunicación con personas que 

pertenecen a culturas diferentes y como elemento favorecedor de las relaciones 

sociales e interpersonales, desarrollando actitudes de respeto hacia otras lenguas y 

sus hablantes. 

 

 

II. Procedimientos de elaboración, aplicación y revisión 

 

   Las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro han sido 

elaboradas por el equipo directivo con las aportaciones de la comunidad educativa y  

aprobadas por el Consejo Escolar como parte integrante del Proyecto Educativo de 

Centro. 

Todos los miembros de la comunidad escolar tienen la  obligación de conocer las 

normas descritas en este reglamento, por lo que no se podrá aducir, como eximente 

de responsabilidad, el desconocimiento del mismo. Para facilitar dicho conocimiento 

habrá una copia del mismo en la Secretaría del centro a disposición de cualquier 

miembro de la comunidad que lo solicite así como un archivo en soporte digital en el 

ordenador de la sala de profesores. 

 

 

III. Comisión de convivencia 

   El Consejo Escolar establecerá una Comisión en su seno, encargada de velar por el 

cumplimiento de las normas de convivencia, en la que estarán representados 

Profesores, Alumnos y Personal no docente. 

La formación de la Comisión de Convivencia se establecerá por voluntariedad. En el 

caso de no resolverse de esta manera, será elegida por votación en el seno del 

Consejo Escolar. 

Un componente del Consejo escolar será nombrado responsable de promover, a 

iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad educativa, la educación en 

valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en todos 

los procesos educativos y de participación que se den en el centro. Este responsable 

se elegirá de entre uno de los miembros de la comisión de convivencia, de forma 
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voluntaria en primera instancia o, en caso de haber varios voluntarios, por votación. En 

caso de no haber voluntarios, se elegiría por sorteo. 

 

 

IV. Comisión de acoso escolar 

 

Cuando se den indicios razonables de acoso escolar hacia algún alumno o alumna 

de este centro por parte de otro u otros alumnos, el responsable de la Dirección 

constituirá una Comisión de acoso escolar, que estará formada por el propio director y 

por el jefe de departamento del idioma al que pertenezca el alumno acosado. 

Asimismo, el profesor/tutor del alumno se constituirá como canal de comunicación 

directa entre los diversos agentes implicados en el acoso escolar y el equipo directivo. 

Esta comisión seguirá el protocolo de acoso escolar para centros educativos 

sostenidos con fondos públicos no universitarios de Castilla-La Mancha (Resolución de 

18/01/2017). 

 

Comportamientos susceptibles de ser considerados acoso escolar: 

 1. Bloqueo Social o Exclusión Social. 

 Comportamientos relacionados con: prohibiciones de hablar o comunicar con 

otros, de que nadie hable o se relaciones con él o ella; ningunearlo, tratarlo como si no 

existiera, aislarlo, impedir su participación en actividades. Sentimiento por parte de la 

víctima de que nadie le habla o nadie quiere estar con él o ella, que los demás le 

excluyen sistemáticamente de las actividades.  

2. Hostigamiento y acoso psicológico. 

 Manifestaciones de desprecio, falta de respeto y de consideración: desprecio, 

odio, ridiculización, burla, menosprecio, motes, crueldad, manifestación gestual de 

desprecio o imitación burlesca.  

3. Manipulación por distorsión de la imagen social de la víctima. 

 Presentar una imagen negativa de la víctima poniendo en el punto de mira todo lo 

que hace o dice utilizándolo para inducir el rechazo de otros.  

4. Coacciones.  

Conductas que pretenden ejercer dominio y sometimiento de la voluntad de la 

víctima, provocando que realice acciones contra su voluntad. 

 5. Intimidación, chantaje y amenazas. 

 Conductas que persiguen provocar miedo, obtener algún objeto o dinero u obligar 

a la víctima a hacer algo que no quiere hacer, amilanando, amedrentando mediante 

acciones de intimidación, amenaza, hostigamiento físico intimidatorio, acoso a la salida 

del centro escolar; etc.  

6. Amenazas. 

 Conductas que buscan atemorizar mediante las amenazas contra la integridad 

física de la víctima o de su familia, o mediante la extorsión. 

 7. Agresiones.  

7.1. Agresiones físicas: directas (peleas, golpes, palizas, empujones…) o 

indirectas (pequeños hurtos, destrozo de pertenencias, provocaciones…).  

7.2. Agresiones verbales: directas (insultos a la víctima y/o su familia, ofender 

poniendo en evidencia características distintivas de la víctima, menospreciar en 

público) o indirectas (hablar mal de alguien, sembrar rumores y mentiras). En estas 
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agresiones se incluyen las realizadas mediante  el teléfono móvil y el correo 

electrónico.  

8. Discriminación por motivos de género, raza, identidad sexual, orientación 

sexual, capacidad u otras características diferenciales del ser humano: usar motes 

racistas, sexistas, homófobos, tránsfobos o frases estereotipadas despectivas.  

9. Acoso sexual: alusiones o agresiones verbales obscenas, tocamientos o 

agresiones físicas. 

 

 

V. Protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y 

expresión de género 

 

1. Comunicación e identificación 

 

Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa del centro escolar detecte 

alumnado que pudiera presentar indicadores que manifiesten que su sexo de 

asignación difiere de su identidad de género: 

- Lo pondrá en conocimiento de la tutora o tutor del grupo-clase que, a su vez lo 

trasladará a la jefatura de estudios. 

- Se informará a la familia de los aspectos observados/valorados en el contexto 

escolar. 

- Se facilitará información a la familia sobre los recursos públicos existentes al 

respecto y se procederá a la derivación voluntaria del alumno o alumna a los servicios 

o instituciones que considere necesarias en función de las características de la 

persona menor y/o su familia. 

 - En el caso de que los y las responsables legales de la persona menor o alguno de 

ellos, muestren señales de no respetar la identidad sexual de la misma, se pondrá en 

conocimiento del Servicio de Familia y Menores de la Consejería de Bienestar Social. 

Cuando la madre, el padre o las personas representantes legales de la alumna o el 

alumno comuniquen por escrito al centro que su hijo o hija tiene una identidad de 

género que no coincide con el sexo asignado se trasladará esta información, de 

manera inmediata, al equipo docente y posteriormente se trasladará al Servicio de 

Inspección Educativa. Para ello, debe contarse con la autorización familiar de 

intercambio de información por escrito (según anexo I de la Resolución 25/01/2017). 

Para evitar situaciones discriminatorias no será obligatorio tener que aportar informes 

públicos o privados que justifiquen que la alumna o el alumno tiene una identidad de 

género que no coincide con el sexo asignado al nacer y con independencia de que se 

haya producido la detección en el centro o en otro ámbito. 

Cuando el centro tenga constancia de que se trata de una persona cuya identidad de 

género es diferente a su sexo de asignación se podrá poner en marcha el Plan de 

Actuación Escolar abajo descrito. La directora o el director del centro informará de las 

medidas adoptadas en el Plan de Actuación Escolar a la familia, el claustro y el 

Consejo Escolar. 

El alumnado cuya identidad sexual no se corresponda con el sexo asignado al nacer, 

tendrá pleno derecho a que se reconozca su identidad sexual en el ámbito educativo, 

siendo tratado conforme a ella a todos los efectos en dicho ámbito. 
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En el centro escolar, el equipo docente permitirá al o la menor la libre manifestación de 

su expresión de género, velando porque no se produzcan actitudes de burla o 

menosprecio por parte de sus iguales o de personas adultas. 

Si desde el centro educativo se detectara que la persona menor trans pudiera sufrir 

alguna dificultad como consecuencia de una posible situación de transfobia o 

LGTBIfobia, se adoptarán las medidas oportunas poniendo en marcha el Protocolo de 

Acoso Escolar en aquello casos que se considere necesario. 

 

2. Plan de Actuación Escolar 

 

La aplicación de estas medidas se realizará de forma personalizada, según las 

necesidades que la persona menor presente. En todo el proceso se deberá garantizar 

la confidencialidad y adecuado tratamiento de la información a la persona menor y su 

familia. 

El equipo directivo y la tutora o tutor diseñarán un Plan de Actuación que incluirá: 

- Medidas de información y sensibilización dirigidas al alumnado del centro para 

trabajar cuestiones sobre identidad de género a fin de conseguir un buen desarrollo y 

aceptación del proceso de tránsito social de su compañero o compañera. 

 - Actuaciones formativas dirigidas al equipo directivo y al equipo docente del centro 

llevadas a cabo por profesional cualificado en promoción de igualdad de género y 

coeducación. 

 - Actuaciones de sensibilización e información dirigidas a las familias y asociaciones 

de madres y padres del centro educativo relacionadas con la diversidad de género y 

sexual en la infancia y adolescencia. El centro podrá recurrir a las asociaciones, 

profesionales o entidades especializadas en trabajar con la diversidad sexual y/o de 

género que crea necesarias para llevarla a cabo.  

- Derivación voluntaria del alumnado a los servicios o instituciones que considere 

necesarias en función de las características de la persona menor y/o su familia. 

Medidas organizativas en el centro escolar: 

- El centro escolar velará por el respeto a las manifestaciones de identidad de género 

que se realicen en el ámbito educativo y el libre desarrollo de la personalidad del 

alumnado conforme a su identidad. 

 - Se indicará al profesorado y personal de administración y servicios del centro que se 

dirija al alumnado trans por el nombre elegido por éste, sin perjuicio de que en las 

bases de datos de la administración educativa se mantengan los datos de identidad 

registrales. Con este fin se adecuará la documentación administrativa de exposición 

pública y la que pueda dirigirse al alumnado, haciendo figurar en dicha documentación 

el nombre elegido, evitando que dicho nombre aparezca de forma distinta a la del resto 

del alumnado. 

 - Se permitirá a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por elección, considere 

que se ajuste a su identidad.  

- Independientemente de que en los documentos oficiales aparezca el nombre legal 

hasta que por resolución judicial se proceda al cambio, se le denominará con el 

nombre elegido en los documentos internos no oficiales, en listas de clase, exámenes, 

carnet de alumna o alumno, biblioteca, etc. en las mismas condiciones y con la misma 

forma que al resto del alumnado. 

 - Se permitirá que acuda a los baños y vestuarios que se correspondan con su 

identidad en caso de que el centro no cuente con baños mixtos. 
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 - En las actividades extraescolares que el centro educativo pueda realizar como 

excursiones, viajes de fin de curso, etc. se garantizará que este alumnado participe 

atendiendo a su identidad sexual, sin que ello suponga una discriminación por su 

condición, y se facilitará que las medidas que se están aplicando en el centro tengan 

continuidad en este tipo de actividades. 

A partir de que exista una resolución judicial u otra medida que autorice legalmente, el 

cambio de nombre en el registro civil, se harán efectivos los cambios en los 

documentos oficiales escolares. 

 

 

VI. Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa 

 

   Las normas de convivencia estarán basadas en el respeto a los derechos y en el 

cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los componentes de la 

comunidad educativa. 

 

A- Profesorado 

 

   Los profesores tendrán los derechos y deberes que vienen recogidos en la Ley 

3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21 de mayo) y en el 

Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado. 

 

Los profesores tienen derecho a: 

- Desarrollar la función docente en un ambiente educativo adecuado. 

- Recibir información por parte de la Dirección del centro sobre sus funciones y tareas, 

así como sobre los temas que les afectan (convocatoria de ayudas, cursos... etc.). 

- Ser tratados con respeto y consideración por el resto de la comunidad educativa. 

- Utilizar el material del centro con fines educativos. 

- Intervenir en todo aquello que afecte a la vida del centro a través de los cauces 

reglamentarios. 

- Perfeccionarse y reciclarse. 

- El profesor tendrá, en el desempeño de las funciones docentes, de gobierno y 

disciplinarias, la condición de autoridad pública. 

 

Los profesores deberán: 

- Cumplir las disposiciones legales sobre la enseñanza. 

- Ser puntuales en sus clases. 

- Respetar a todo el personal de la comunidad educativa. 

- Cuidar el material y las instalaciones del centro. 

- Ser imparcial en sus calificaciones y en su trato con el alumno. 

- Preparar convenientemente las actividades de clase. 

- Perfeccionarse y reciclarse. 

- Hacer un seguimiento de la asistencia. 

- Dedicar especial atención a los alumnos con dificultad. 

- Cumplir el horario de clase y el calendario de actividades docente. 

- Avisar al centro en caso de ausencia. 

- Asistir a las reuniones del Claustro, del Departamento y, en su caso, de la Comisión 

de Coordinación Pedagógica y del Consejo Escolar. 
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- Participar en los trabajos de los Departamentos y colaborar en la realización de 

estudios y evaluaciones de los resultados de las enseñanzas y actividades 

programadas. 

- Colaborar en la organización y realización de actividades complementarias del 

departamento. 

- Transmitir a sus alumnos, a requerimiento de la Dirección, toda la información de 

carácter docente y administrativo que contribuya a la mejor organización del centro y al 

óptimo aprovechamiento de las instalaciones y actividades complementarias y 

extraescolares. 

- Cuando existieran funciones no contempladas en este reglamento se estará en lo 

dispuesto en normas de rango superior. 

 

B- Alumnado 

 

Los alumnos tienen derecho a: 

- Recibir la enseñanza de acuerdo con la programación establecida por los distintos 

Departamentos. 

- Participar en todas las evaluaciones que se establezcan a lo largo del curso 

académico y a la revisión de las mismas. En caso de pérdida de derechos de matrícula 

se tendrá derecho a la evaluación final. 

- Ser atendidos por los profesores en sus horas de atención al alumno. 

- Elegir a su delegado de clase para que le representen ante el profesor y el Centro en 

general y a sus representantes en el Consejo Escolar.  

- Participar en el gobierno y la administración del Centro a través de sus 

representantes legales elegidos en los términos previstos por la legislación vigente y 

ser informados por éstos últimos. 

- Participar en las actividades docentes, complementarias y extraescolares que se 

organicen en el Centro y recibir la máxima información para ello. 

- Utilizar las instalaciones y servicios del Centro con la finalidad propia de cada uno de 

ellos. 

- Celebrar reuniones para actividades escolares o extraescolares, con finalidad 

educativa o formativa, en los locales del Centro destinados al efecto, previa 

autorización explícita del Director. 

- Hacer sugerencias sobre el funcionamiento del centro a través de su profesor, su 

delegado de clase o su representante en el consejo escolar. 

- Solicitar cambio de grupo siguiendo las normas establecidas:  

 Deberá acompañar documentación que justifique dicha petición. 

 Las solicitudes serán atendidas por el equipo directivo teniendo en cuenta 

los criterios  organizativos del centro. 

 

 

Los alumnos deberán: 

- Asistir regularmente a las clases y demás actividades lectivas que correspondan a 

las enseñanzas en que se hallen inscritos, ser puntuales y presentar sus trabajos en el 

plazo indicado. 

- Participar de manera activa en la clase. 
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- Asistir y participar en las reuniones convocadas por los representantes del alumnado, 

en los órganos de gobierno y administración del Centro. Y, en general, participar en la 

vida y funcionamiento del Centro. 

- Respetar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro.  

- Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.  

- Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, así como 

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

- No discriminar a ningún miembro de la comunidad educativa por razón de 

nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social. 

- Apagar sus teléfonos móviles para no interrumpir la marcha normal de las clases. 

- Cualquier otro reconocido en las disposiciones vigentes antes mencionadas. 

 

C- Personal no docente 

 

El personal no docente tendrá derecho a:  

- Ser respetado por los demás miembros de la comunidad educativa. 

- Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y ser elegido. 

- Disfrutar de permisos, vacaciones, formación según convenio. 

  

Serán funciones del personal administrativo: 

- Tramitar  las matrículas, expedientes, certificaciones y actas de examen, registrar la 

entrada y salida de documentos, realizar modificaciones y traslados de expedientes, 

tratamiento informático de documentos oficiales -con excepción de exámenes- y 

elaboración de listas, estadísticas y correspondencia en general. 

-  Manejar y ordenar archivos y ficheros. 

-  Informar al alumnado, al personal del Centro y al público en general. 

- Ejecutar tareas administrativas y de gestión en las que intervenga el procesamiento 

por ordenador y colaborar con el Secretario y/o Director en las tareas concernientes a 

la gestión económica y administrativa. 

- Y, en general, cumplir cuantas tareas de carácter análogo les asigne el Director, Jefe 

de Estudios o Secretario. 

 

Serán funciones propias de los ordenanzas: 

- Controlar la entrada de las personas ajenas al Centro, recibir sus peticiones 

relacionadas con el mismo e indicarles el lugar u oficina a que deben dirigirse. 

- Atender al alumnado e informar al Equipo directivo de las incidencias. 

- Custodiar el mobiliario, máquinas, instalaciones y locales. 

- Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia que a tales 

efectos les sean encomendados. 

- Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias 

del Centro. 

- Manejar multicopistas, fotocopiadoras, encuadernadoras y otras análogas cuando 

sean autorizados para ello. 

- Custodiar las llaves de despachos, oficinas, clases y otras dependencias del Centro. 

- Tomar recados o avisos telefónicos. 

- Recoger y entregar correspondencia. 
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- Llevar a cabo la apertura y cierre de puertas del centro, así como el encendido y 

apagado de las luces, calefacción, equipamiento eléctrico y activación/ desactivación 

del sistema de alarma. 

- Y, en general, llevar a cabo otras tareas cualesquiera de carácter análogo que por 

razón del servicio se les encomienden, y que estén en el ámbito de su competencia. 

 

Serán funciones propias del personal de limpieza: 

- Realizar la limpieza, manualmente o con máquinas no industriales de muebles, 

despachos, aulas, servicios y demás dependencias del Centro. 

- Organizar dicha limpieza de forma que el Centro (dependencias y existencias) se 

encuentre siempre en correcto estado de uso. 

- Y, en general, llevar a cabo las tareas de carácter análogo que les encomienden el 

Director, el Secretario o el personal encargado. 

 

 

 

VII. Medidas preventivas y  medidas correctoras 

 

En el ejercicio de su autonomía, los centros docentes determinarán las conductas 

que no se ajustan a los principios y criterios que regulan la convivencia del centro y 

establecerán las medidas correctoras y los procedimientos necesarios para su 

aplicación, seguimiento y control, así como los responsables de su ejecución 

basándose en el decreto 3/2008 de 08-01-2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-

La Mancha y en el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado el 

cual establece la homogeneización de las medidas educativas correctoras o 

disciplinarias, así como de las conductas que atenten contra la autoridad del 

profesorado. 

 

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que atentan contra la 

convivencia cuando son realizadas: 

a. Dentro del recinto escolar. 

b. Durante la realización de actividades complementarias y extracurriculares. 

 

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia: 

a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad. 

b. La desconsideración con los otros miembros de la comunidad escolar. 

c. La interrupción del normal desarrollo de las clases. 

d. La alteración del desarrollo normal de las actividades del centro. 

e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar. 

f. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su 

material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar. 

 

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro  

a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las 

actividades del centro.  

b. La interrupción reiterada de las clases y actividades educativas. 

c. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar. 
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d. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud 

y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.  

e. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una 

implicación de género, sexual, religiosa, racial o xenófoba, o se realicen contra 

aquellas personas más vulnerables de la comunidad escolar por sus características 

personales, económicas, sociales o educativas.  

f. La suplantación de identidad, la falsificación o sustracción de documentos y material 

académico.  

g. La introducción en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias 

peligrosas para la salud y la integridad de las personas. 

h. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de 

su material o de los objetos y las pertenencias de los demás miembros de la 

comunidad educativa.  

i. Exhibir símbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten 

contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; así como la manifestación 

de ideologías que preconicen el empleo de la violencia, la apología de los 

comportamientos xenófobos o del terrorismo.  

j. La reiteración de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.  

k. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. 

 

Son medidas correctoras:                                                                                                  

a. Suspensión del derecho a participar en las actividades extraescolares o 

complementarias del centro, por un período mínimo de cinco días lectivos y un máximo 

de un mes. 

b. La suspensión temporal de asistencia a clase por un periodo máximo de   cinco días 

lectivos. El plazo empezará a contarse desde el día en cuya jornada escolar se haya 

cometido la conducta infractora. 

c. La realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión temporal de la 

asistencia al propio centro docente por un plazo mínimo de cinco días lectivos y un 

máximo de diez días lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la 

evaluación continua, y sin perjuicio de la obligación de que el alumno o la alumna 

acuda periódicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida 

correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecerá un plan de trabajo con las 

actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionados. El plazo empezará a 

contarse desde el día en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta 

infractora. 

Para las conductas infractoras gravemente atentatorias se recogerán las siguientes 

medidas: 

a. El cambio de grupo o clase. 

b. La suspensión del derecho de asistencia a clase por un periodo superior a cinco 

días lectivos e inferior a un mes. 

c. La realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión temporal de la 

asistencia al propio centro docente por un plazo mínimo de diez días lectivos y un 

máximo de quince días lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la 

evaluación continua, y sin perjuicio de la obligación de que el alumno o la alumna 

acuda periódicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida 

correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecerá un plan de trabajo con las 

actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado. El plazo empezará a 
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contarse desde el día en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta 

infractora. 

Cuando,  por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro 

suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o 

implique humillación o riesgo de sufrir determinadas patologías para la víctima, 

resultarán de aplicación, según los casos, las siguientes medidas: 

a. La pérdida del derecho a la evaluación continua. 

b. La expulsión del centro. 

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause daños a las instalaciones 

del centro o a su material, así como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro 

de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el daño causado o a hacerse 

cargo del coste económico de su reparación. Igualmente, quienes sustrajeren bienes 

del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberán restituir lo 

sustraído. Los alumnos y alumnas o, en su caso, las madres, los padres o tutores 

legales de los alumnos serán responsables del resarcimiento de tales daños en los 

términos previstos en las Leyes. 

 

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideración, 

las siguientes circunstancias que atenúan la gravedad: 

a. El reconocimiento espontáneo de una conducta incorrecta. 

b. La ausencia de medidas correctoras previas. 

c. La petición de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteración del desarrollo 

de las actividades del centro. 

d. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del daño causado. 

e. La falta de intencionalidad. 

f. La voluntad del infractor de participar en procesos de mediación, si se dan las 

condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten 

durante los mismos. 

 

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad: 

a. Los daños, injurias u ofensas a compañeros o compañeras de menor edad o de 

nueva incorporación, o que presenten condiciones personales que conlleven 

desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos 

discriminatorios, sea cual sea la causa.  

b. Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su 

integridad física o moral, y su dignidad.  

c. La premeditación y la reincidencia.  

d. La publicidad. 

e. La utilización de las conductas con fines de exhibición, comerciales o publicitarios.  

f. Las realizadas colectivamente. 

 

Cuando el comportamiento de algún alumno o grupo de alumnos sea contrario a las 

normas de convivencia el profesor los llamará al orden. Si esto no bastase, lo 

comunicará al Director para que inicie el procedimiento adecuado y el Consejo Escolar 

establezca las medidas correctoras.  

Si el alumno sancionado es menor de edad se pondrá en conocimiento de sus padres 

o tutores  la falta cometida y la sanción que haya de imponerse. 



 14 

Las  faltas leves serán sancionadas por el profesor correspondiente con la 

colaboración y apoyo del Jefe de Estudios. Las faltas graves o muy graves serán 

acordadas en reunión del Consejo Escolar. 

El Consejo Escolar  establecerá una Comisión en su seno, encargada de velar por el 

cumplimiento de las normas de convivencia, en la que estarán representados 

Profesores, Alumnos y Personal no docente. 

Las correcciones que se impongan por la realización de conductas contrarias a la 

convivencia no serán objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que 

asiste a los interesados de acudir ante la dirección del centro o la Delegación 

Provincial correspondiente, para formular la reclamación que estimen oportuna. La 

reclamación por las correcciones de conductas gravemente perjudiciales para la 

convivencia se presentará en el plazo de dos días a contar desde el siguiente a la 

imposición de la corrección, y para su resolución se convocará una sesión 

extraordinaria del Consejo escolar del centro en el plazo máximo de dos días lectivos a 

contar desde la presentación de aquélla, en la que este órgano colegiado de gobierno 

confirmará o revisará la decisión adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que 

considereoportunas. 

 

 

VIII.  Procedimientos de mediación 

 

La mediación escolar se basa en los principios siguientes: 

a. La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para acogerse 

o no a la mediación y para desistir de ella en cualquier momento del proceso. 

b. La actuación imparcial de la persona mediadora para ayudar a las personas 

implicadas a que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas. Para 

garantizar este principio, la persona mediadora no puede tener ninguna relación 

directa con los hechos, ni con las personas que han originado el conflicto. 

El proceso de mediación, que interrumpe cualquier otro procedimiento administrativo 

del centro, abierto al alumno o alumna, con el mismo objeto, se puede iniciar a 

instancia de cualquier miembro de la comunidad educativa, ya se trate de parte 

interesada o de una tercera persona, siempre que las partes en conflicto lo acepten 

voluntariamente. Dicha aceptación exige que éstas asuman ante la dirección del 

centro y, en el caso de menores de edad, las madres, los padres o tutores, el 

compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.  

Las personas mediadoras  serán propuestas por la dirección del centro, de entre el 

alumnado, padres, madres, personal docente o personal de administración y servicios, 

que dispongan de formación adecuada para conducir el proceso de mediación. Las 

personas mediadoras deberán convocar un encuentro de las personas implicadas en 

el conflicto para concretar el acuerdo de mediación con los pactos de conciliación y o 

reparación a que quieran llegar.  

Si el proceso de mediación se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los 

pactos de reparación, la persona mediadora debe comunicar estas circunstancias al 

director o directora del centro para que actúe en consecuencia. 
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IX. Criterios establecidos para asignación de tutorías, de cursos y grupos 

 

La tutoría se desarrollará de manera individualizada y la ejercerá el profesor que 

imparte idioma al grupo. El tutor tendrá la responsabilidad de informar y orientar el 

proceso de enseñanza y aprendizaje al alumno y, en su caso, a las familias, facilitar la 

coherencia del proceso educativo y establecer una vía de participación activa en la 

escuela. El tutor podrá reunirse al menos en una ocasión con cada uno de los alumnos 

o, en su caso, familias, a los que imparte el idioma y en cuantas ocasiones le sea 

solicitado en la hora de atención al alumno establecida en el horario personal del 

profesor a tal fin. 

 

Antes de comenzar el periodo de matrícula, el equipo directivo organizará la oferta de 

grupos y horarios para el curso siguiente siempre intentando, dentro de las 

posibilidades que ofrece el cupo de profesores para el siguiente curso y el número de 

aulas con las que cuenta el centro, ofertar el máximo número de plazas en las franjas 

horarias más demandadas por el alumnado. 

 

El equipo directivo organizará los diferentes grupos en bloques horarios, procurando 

que el profesorado imparta el menor número de niveles diferentes posible y que los 

cursos superiores sean impartidos por funcionarios de carrera con destino en el centro.  

La elección de cursos y grupos por parte del profesorado se llevará a cabo en cada 

uno de los departamentos didácticos antes del comienzo de las actividades lectivas, 

tratando de alcanzar un consenso en el reparto. En caso de no alcanzar un acuerdo, el 

profesorado procederá a elegir entre esos bloques horarios, según el siguiente orden 

de prioridad: 

1.Profesores del Cuerpo de Catedráticos de Escuelas Oficiales de Idiomas 

2.Profesores del Cuerpo de Escuelas Oficiales de Idiomas con destino definitivo en el 

centro. 

3.Profesores del Cuerpo de Escuelas Oficiales de Idiomas o, excepcionalmente de 

otro Cuerpo distinto, sin destino definitivo en el centro. 

4.Profesores con contrato interino o con contrato laboral. 

 

Dentro de cada apartado, el orden de prioridad se determinará por la aplicación 

sucesiva de los siguientes criterios: 

a) Años de servicio como funcionario de carrera en el cuerpo de EEOOII. 

b) Mayor antigüedad ininterrumpida en el centro como funcionario de carrera en el 

cuerpo de EEOOII. 

c) Número de orden obtenido en la oposición, en el caso de haber opositado por 

la misma Comunidad. 

d) En el caso de profesorado interino, el número de orden ocupado en la lista 

establecida por la Consejería de Educación, Cultura y Deportes. 

 

 

Criterios de sustitución del profesorado ausente 

   Dado las características de nuestro alumnado en caso de ausencia de un profesor 

se suspenderán las clases. Estas clases pueden ser recuperadas, siempre que así lo 

acuerden el profesor y el grupo de alumnos. El profesor ausente podrá, si la ausencia 

está prevista, entregar tarea para hacer en casa.                                                                                            
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X. Organización de los espacios y del tiempo en el centro. Normas para el 

uso de las instalaciones y los recursos 

 

- Horario del Centro                                                                                                              

  De septiembre a junio, el horario de apertura del centro al público es de 9:00 a 14:00 

y de 15:30 a 21:30. El horario de atención al público en Secretaría es de 9:00 a 13:30 

de lunes a viernes, con horario de tarde varios días a la semana. Durante el mes de 

julio horario de apertura del centro al público es de 9:00 a 14:00, permaneciendo 

cerrado en agosto. 

   La oferta educativa es de cuatro idiomas (alemán, francés, inglés e italiano) en 

régimen presencial y tutorías de inglés a distancia (That’s English) en horario de tarde. 

Los cursos presenciales tienen una duración de cuatro horas a la semana y están 

organizados en la modalidad de 2 horas dos días alternos semanales (lunes/miércoles 

o martes/jueves). Las franjas horarias de las clases son: 17:00-19:00 / 19:00-21:00. 

 

- Espacios 

   La escuela es un edificio de dos plantas. En la planta baja se ubican cinco aulas, 

secretaría, conserjería, un vestíbulo, un aseo y un almacén. En la primera planta se 

encuentran seis aulas, una biblioteca, la sala de profesores, tres despachos, una sala 

de ordenadores para uso del profesorado y un aseo en la entreplanta.  

A principio de curso, el equipo directivo asignará las aulas a los distintos grupos 

teniendo en cuenta el número de alumnos del grupo y la capacidad del aula. Este 

centro cuenta con 11 aulas de distinta capacidad (de 10 a 35 alumnos). Los profesores 

cambiarán de aula en función del grupo al que imparte clase.  

El vestíbulo y los pasillos del Centro siguen siendo una dependencia dentro de un 

centro público de enseñanza y como tal deberán ser una zona de respeto para con los 

demás. Lo que ocurre en ellos puede perturbar el desarrollo normal de las clases, por 

ello se ruega a toda la comunidad educativa, en todo momento y sobre todo durante 

los periodos lectivos y época de exámenes mantener un tono de voz bajo y no utilizar 

una inflexión tal que moleste a los demás. 

No está permitido acceder al centro con bicicletas o patinetes. 

 

- Biblioteca 

   El servicio de préstamo lo llevan a cabo los profesores en sus horas 

complementarias recogidas en el horario individual como atención a la biblioteca, 

siendo éste quien: 

- Atiende las solicitudes de préstamo. 

- Les aconseja del material apropiado a su nivel. 

-Les informa de las lecturas obligatorias/ recomendadas para el presente curso. 

- Se hace cargo de la tramitación informatizada de préstamos, prórrogas y 

devoluciones. 

- Coloca el material devuelto por el alumno en su lugar. 

El servicio de préstamo comienza en octubre y finaliza a mediados de mayo. 

El alumno podrá sacar en préstamo de manera simultánea hasta tres ejemplares 

(libros, revistas o DVDs) durante un periodo máximo de quince días. 
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La pérdida o extravío del material en préstamo supondrá la compra por parte del 

alumno de un ejemplar idéntico o, en su defecto, el reembolso de su precio de 

mercado. 

 

- Material de los Departamentos didácticos 

   Los profesores deberán apuntar en el libro de registro del departamento todo el 

material que retiren del mismo, consignando la fecha del préstamo. Dado que el 

material puede ser necesitado por otros profesores, conviene no prolongar demasiado 

el periodo del préstamo.  

Una vez utilizado el material de los Departamentos, los profesores deberán dejarlo en 

su sitio y no escribirán en los libros ni harán señales. 

Las gramáticas y los diccionarios no podrán ser sacados del centro por los profesores, 

salvo durante los fines de semana. 

Los alumnos solamente podrán tomar prestado el material indicado en el apartado 

biblioteca. 

 

- Material preparación de clases 

   El material de oficina que se utiliza para la elaboración de actividades de clase 

deberá solicitarse al Secretario del centro. 

 

- Fotocopias / escáner / impresoras 

   Las fotocopias serán realizadas por los ordenanzas. No se podrán fotocopiar ni 

escanear libros enteros. 

La fotocopiadora de la sala de profesores es de uso del profesorado, para realizar 

pequeñas cantidades de fotocopias. 

No se harán fotocopias a personas que no trabajen o no estén matriculados en la EOI, 

ni de documentos que no estén relacionados con las actividades que se desarrollan en 

la escuela. 

No se abonarán las fotocopias requeridas para los trámites administrativos de obligado 

cumplimiento en el Centro. 

          

- Normas de uso de los dispositivos digitales 

 

Alumnado 

El alumnado debe conocer y tener presentes los siguientes principios: 

 

1. Autocontrolar el tiempo que están conectados a Internet, ya sea 
mediante ordenador, tableta, móvil o cualquier otro dispositivo. 

2. Cuidar su correcta posición corporal al usar cualquiera de estos dispositivos, 
sentándose correctamente. 

3. Ser prudentes y no concertar encuentros con personas que no conocen y que les 
proponen quedar a solas. 

4. Tener respeto a otros usuarios, evitando las burlas, difamaciones, humillaciones y 
agresiones. 

5. No suplantar la identidad de nadie en la red. 

6. Aprender a navegar por Internet de forma segura, accediendo solo a contenidos 
aptos para su edad. 

7. Saber que tienen derecho a la privacidad de su información personal y a que no 
sea difundida sin su consentimiento por la red. Hay que tener cuidado con los 
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datos que se comparten tanto en chat, redes sociales o por correo electrónico 
(imágenes, datos, perfiles, números de teléfono...), leyendo atentamente las 
condiciones de las páginas a las que nos suscribimos. 

8. De la misma manera, entender que no se puede publicar información de otra 
persona sin su consentimiento. Siempre es aconsejable evitar publicar detalles o 
imágenes privadas. 

9. Saber que tienen el deber de pedir ayuda a una persona mayor cuando algo no 
les guste o lo consideren peligroso para personas de su edad, incluso si no les 
afecta personalmente, para analizar conjuntamente con el adulto si hay que 
denunciarlo a las autoridades competentes. 

10. Cuidar los dispositivos que utilizan, evitando caídas o el derrame de alimentos o 
líquidos sobre ellos. 

 

Sobre el uso de los teléfonos móviles 

Los dispositivos móviles únicamente pueden utilizarse en el aula para la realización 
de aquellas tareas o usos que haya solicitado y autorizado el profesorado, 
siempre bajo su supervisión. No está permitido al alumnado el uso de aparatos 
grabadores y reproductores, cámaras de fotos, teléfonos móviles y otros objetos 
que perturben el curso normal de las clases. 

El centro no se hace responsable de la pérdida o sustracción de aparatos 
grabadores y reproductores, cámaras de fotos, teléfonos móviles, tablets u 
ordenadores portátiles en el centro. 

 

Familias 

Es muy importante la contribución de las familias en los siguientes principios: 

 

1. Estar al día, en la medida de lo posible, en lo relativo a Internet y las nuevas 
tecnologías, ya que cuanta más información se tenga sobre estas realidades, 
mejor podrán ayudar y acompañar a los menores en el buen uso de ellas. 

2. Acordar unas normas de uso claras, estableciendo y haciendo cumplir un horario. 
Es importante que los menores tengan claro lo que pueden y no pueden hacer y 
sepan sus consecuencias. Se debe marcar un tiempo para tareas escolares y un 
tiempo para el ocio. 

3. Crear un espíritu crítico sobre la información que aparece en la red y explicarles 
que no todas las web tienen la misma credibilidad, que es importante filtrar y 
evaluar su calidad. 

4. Enseñar a utilizar motores de búsqueda y contrastar varias fuentes sobre un 
mismo campo, evitando el “corta y pega”, de modo que sus tareas no se 
conviertan en plagios de trabajos ya realizados. 

5. Fomentar el diálogo sobre hábitos de utilización de las TIC y sus riesgos. Es 
importante que el menor sienta que cuando le suceda algo extraño o le 
incomode, podrá decírselo a sus padres sin sentirse culpable. 

6. Utilizar filtros de control de acceso a la red y programas de control parental, con 
los que se evitará que los menores accedan a páginas de contenido inapropiado 
y proporcionarán herramientas de regulación del tiempo de uso de los 
dispositivos digitales. 

7. Tener el ordenador en una zona de uso común, ya que facilitará tanto la 
supervisión del tiempo de utilización como las situaciones que puedan resultar 
incómodas para el menor, así como la revisión de las web que visita. Buscar una 
ubicación en la que la luz sea la adecuada, evitando reflejos. 

8. Cuidar la postura respecto al ordenador, que debe seguir estas pautas: 

• Los ojos deben estar situados enfrente, y a una distancia mínima del doble de 
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la diagonal de la pantalla. 

• La espalda recta, y reposada la zona lumbar contra el respaldo de la silla. 

• El ángulo de rodillas y codo ha de ser de 90º. 

• Es conveniente acostumbrar al menor a levantar la vista de la pantalla cada 15 o 
20 minutos, fijándola en un punto alejado, y a no permanecer en la misma 
postura durante más de una hora. 

9. Enseñarles en qué consiste la privacidad, que los datos personales son 
información sensible y que pueden ser utilizados en su contra. 

10. Explicarles que en las redes hay que respetar a los demás, que siempre hay que 
ser educado. 

11. Cuidar el ordenador, tableta, móvil…, evitando riesgos físicos, como derramar 
alimentos o bebidas sobre ellos, ponerlos en focos de de calor, que sufran 
golpes, y mantener limpios todos los componentes. 

 

Profesorado 

El profesorado debe conocer y tener presentes los siguientes principios: 

1. Colaborar en el mantenimiento de todos los dispositivos tecnológicos del aula. 

2. Fomentar la utilización de una posición correcta para el cuerpo frente al 
ordenador, siguiendo estas pautas: 

• Los ojos deben estar situados enfrente, y a una distancia mínima del doble de la 
diagonal de la pantalla. 

• La espalda recta, y reposada la zona lumbar contra el respaldo de la silla. 

• El ángulo de rodillas y codo ha de ser de 90º. 

• Es conveniente acostumbrar al menor a levantar la vista de la pantalla cada 15 o 
20 minutos, fijándola en un punto alejad, y a no permanecer en la misma postura 
durante más de una hora. 

3. Fomentar el respeto a otros usuarios, evitando las burlas, difamaciones y 
agresiones. 

4. Enseñar a navegar por Internet de forma segura. 

5. Crear un espíritu crítico sobre la información que aparece en la red y explicarles 
que no todas las web tienen la misma credibilidad, que es importante filtrar y 
evaluar su calidad. 

6. Enseñar a utilizar motores de búsqueda y contrastar varias fuentes sobre un 
mismo campo, evitando el “corta y pega”, de modo que las tareas no se 
conviertan en plagios de trabajos ya realizados. 

7. Advertir del derecho a la privacidad de la información personal del alumnado y a 
que no sea difundida sin su consentimiento por la red. Hay que tener cuidado con 
los datos que se comparten tanto en chat, redes sociales o por correo electrónico 
(imágenes, datos, perfiles, números de teléfono), leyendo atentamente las 
condiciones de las páginas a las que nos suscribimos 

8. De la misma manera, explicar que no se puede publicar información de otra 
persona sin su consentimiento. Siempre es aconsejable evitar publicar detalles o 
imágenes privadas. 

 

Normas de uso de dispositivos del centro para el profesorado 

1. El profesor/a debe velar por el estado y el buen funcionamiento de los equipos 
informáticos y audiovisuales del centro.  

2. Es muy importante apagar los equipos cuando no se ha finalizado su uso. 

3. Para comunicar cualquier incidencia o solicitar ayuda relacionada con los 
ordenadores o con su uso docente, deberá remitirla al coordinador TIC ya sea 
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directamente o mediante mensaje al correo electrónico del centro, lo antes 
posible. 

 

Sobre el préstamo de portátiles al profesorado 
 
El profesorado se compromete a: 

 
1. La devolución del equipamiento en la fecha establecida, teniendo como plazo 

máximo la fecha en que termine su vinculación con el centro. Se procederá a 
registrar la devolución y a comprobar el estado del equipo. 

2. Comunicar cualquier incidencia a la persona encargada de la coordinación TIC 
para su gestión. 

3. Si la incidencia es por pérdida o sustracción del dispositivo deberá notificarse de 
inmediato a la persona que ejerza las funciones de dirección. 

4. En general, hacer un uso correcto del equipamiento; en caso contrario, cualquier 
deterioro deberá ser reparado a su cargo, debiendo reintegrar un equipo nuevo 
en caso de un desperfecto que lo haga  inutilizable. 

5. No realizar ninguna modificación de hardware o software en el dispositivo 
(incluido sistema operativo). 

6. Reintegrar el equipo limpio de contenidos propios. 

 
7. Utilizar el dispositivo únicamente para fines profesionales. 
 
8. No conectar el dispositivo a redes abiertas o que no sean de confianza. 
 
9. No almacenar datos de carácter personal. En caso de ser necesario, la 

información deberá estar encriptada. 
 

10.  Adoptar las medidas necesarias para evitar daños o sustracción, así como el 
acceso por parte de  personas no autorizadas. 
 

 
 

 

 

 

 

 


