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1. INTRODUCCION

Las normas de Organizacién y Funcionamiento (NOF), es uno de los documentos basicos en los
que ha de concretarse la autonomia pedagdgica de los centros docentes segun se establece en la
LOMLOE (2020). Es pues, el documento que aglutina el conjunto de normas reguladoras de la
estructura organizativa y el funcionamiento del mismo, asi como las pautas de convivencia de la
Comunidad Educativa que lo integra.
La legislacion de caracter superior en que se basa este documento es la siguiente:
e Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de
los alumnos y las normas de convivencia de los centros.
e Instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los centros docentes de
titularidad del estado espafiol en el exterior.
e Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgéanica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion.
e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las

Administraciones Publicas.

2. ORGANOS Y UNIDADES ORGANIZATIVAS

2.1. ORGANOS DE GOBIERNO

2.1.1. Equipo directivo

El Equipo directivo del centro estd compuesto por Director/a, Jefatura de estudios de Infantil y
Primaria, Jefatura de estudios de Secundaria y Secretario/a.

El procedimiento por el que se nombra Director/a y resto de equipo directivo y las funciones de
todos los mencionados cargos son los dispuestos en las Instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los centros docentes de titularidad del estado espafiol en el
exterior, en el Capitulo 11, apartados del 46 al 67 y cuyas competencias estan reguladas en el
articulo 132 de la LOMLOE.

2.1.2. Claustro
La composicion, funciones y reuniones del Claustro de profesores estan recogidas en los

apartados del 82 al 85 del Capitulo V de las Instrucciones que regulan la organizacion y



funcionamiento de los centros docentes de titularidad del estado espafiol en el exterior y cuyas

competencias estan reguladas en el articulo 129 de la LOMLOE.

2.1.3. Comisiodn de asuntos econdmicos

La composicion, funciones y reuniones de la Comision de asuntos econdmicos estan recogidas
en el apartado del 81 del Capitulo IV de las Instrucciones que regulan la organizacion y

funcionamiento de los centros docentes de titularidad del estado espariol en el exterior.

2.2. ORGANOS DE ASESORIA

2.2.1. Comision de Participacién de la Comunidad Escolar

La composicidn, funciones y reuniones de la Comision de participacion de la comunidad escolar
estan recogidas en los apartados del 74 al 80 del Capitulo IV de las Instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los centros docentes de titularidad del estado espafiol en el

exterior.

2.3. ORGANOS DE COORDINACION DIDACTICA

2.3.1. Comision de Coordinacion Pedagdgica

La composicion, funciones y reuniones de la Comisién de Coordinacion Pedagdgica estan
recogidas en los apartados del 116 al 121 del Capitulo VI de las Instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los centros docentes de titularidad del estado espafiol en el

exterior.

2.3.2. Equipos de ciclo

La composicién y funcionamiento de los Equipos de Ciclo en Infantil y Primaria estan recogidos
en los apartados del 87 al 91 del Capitulo VI de las Instrucciones que regulan la organizacién y
funcionamiento de los centros docentes de titularidad del estado espariol en el exterior.

Las reuniones de los equipos de Ciclo recogidas en el apartado 89 de las mencionadas
instrucciones podran ser realizadas de forma conjunta por todos los docentes de la etapa o
solamente por los docentes del ciclo. Dependera de los asuntos a tratar en el orden del dia.

El nombramiento y cese de los/as Coordinadores/as de ciclo estan recogidos en los apartados del
92 al 94 del Capitulo VI de las Instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de

los centros docentes de titularidad del estado espafiol en el exterior.



Ante la baja por incapacidad temporal de un Coordinador/a de ciclo, Jefatura de estudios

nombrara a otro docente para que asuma las funciones correspondientes.

2.3.3. Departamentos de Coordinacion Didéactica

La composicion y funcionamiento de los Departamentos de Coordinacion Didactica estan
recogidos en los apartados del 95 al 103 del Capitulo VI de las Instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los centros docentes de titularidad del estado espafiol en el
exterior.
Atendiendo al apartado 96, en el centro estan constituidos los siguientes departamentos:

e Lengua Castellana y Literatura

e Lengua Arabe

e Inglés

e Francés

e Geografia e Historia

e Matematicas

e Fisicay Quimica

e Biologiay Geologia
El nombramiento y cese de los/as Jefes/as de Departamento estan recogidos en los apartados del
104 al 106 del Capitulo VI de las Instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento
de los centros docentes de titularidad del estado espafiol en el exterior.

2.3.4. Departamento de Orientacion

La composicion y funciones del Departamento de Orientacion estan recogidos en los apartados
del 107 al 110 del Capitulo VI de las Instrucciones que regulan la organizacion y

funcionamiento de los centros docentes de titularidad del estado espafiol en el exterior.

2.3.5. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

La composicion y funciones del Departamento Actividades Complementarias y Extraescolares
estan recogidas en los apartados del 112 al 115 del Capitulo VI de las Instrucciones que regulan
la organizacion y funcionamiento de los centros docentes de titularidad del estado espafiol en el
exterior.

En lo referente al apartado 115 y, dada la dificultad de adjudicar la jefatura de este departamento

a un profesor adscrito en el centro y el volumen de actividades que se realizan desde la



Biblioteca escolar, se contempla al inicio de curso la posibilidad de adjudicar la coordinacién de
la Biblioteca escolar a otro docente del centro.

El programa anual de Actividades Complementarias y Extraescolares sera incluido en la PGA.

2.3.6. Tutorias y Juntas de profesores

La adjudicacion de las tutorias y las funciones del tutor/a estan recogidas en los apartados del
122 al 127 del Capitulo VI de las Instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento
de los centros docentes de titularidad del estado espafiol en el exterior.

En Educacion Infantil y Primaria, la asignacion de tutorias se realizard de mutuo acuerdo entre
los/as docentes, respetando los siguientes criterios:

1. En caso de que algn/a docente continte en el Centro, continuara con su grupo dentro del
ciclo.

2. La tutoria de un grupo se asigna al/a la docente que mas nimero de horas imparte a dicho
grupo.

3. A los miembros del equipo directivo no se les adjudicara tutoria (se haré solo cuando sea
estrictamente necesario).

4. En los cursos inferiores de Educacion Primaria el nimero de docentes que entra en el aula sera
el menor posible.

La composicion y funciones de la Junta de profesores estan recogidas en los apartados del 128 al
130 del Capitulo VI de las Instrucciones que regulan la organizaciéon y funcionamiento de los

centros docentes de titularidad del estado espafiol en el exterior.

2.4. OTRAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

2.4.1. Equipo de Biblioteca

Cada curso escolar tendrd un responsable de biblioteca y existird un docente de cada etapa
educativa en el equipo de biblioteca (siempre que el horario lo permita).

Las funciones del responsable de biblioteca son:

- Elaborar el Proyecto Lector de Centro, el Plan Anual de Lectura de centro de cada curso
escolar y la memoria final de curso.

- Coordinar la elaboracion y puesta en practica del PLC, con la colaboracion y participacion de
todo el profesorado.

- Realizar el tratamiento técnico de los fondos y difundirlos.



- Proponer e informar de las actividades de la biblioteca, asi como recoger sugerencias del
profesorado.

- Definir los criterios de préstamo y atender a este servicio.

- Asesorar al profesorado en técnicas de animacion a la lectura, fondos interesantes para la edad
de su alumnado, formacion de usuarios y trabajo documental, etc.

- Coordinar al equipo de biblioteca.

Las funciones de los miembros del equipo de biblioteca seran:

- Colaborar con el responsable en las actividades de organizacion y dinamizacion de la
biblioteca.

- Colaborar con el disefio, organizacion y puesta en marcha de las actividades del PLC.

- Recoger propuestas y sugerencias del profesorado y alumnado para que sean integradas en el
PLC.

- Establecer criterios de adquisicion de fondos.

Todos los miembros de la comunidad escolar pueden ser usuarios de la biblioteca y sacar fondos

en préstamo.

2.4.2. Responsable TIC

Atendiendo al articulo 111.bis.5 de la LOMLOE, al inicio de cada curso escolar, el/la Director/a
del centro nombrara un responsable TIC, en quien recaen las siguientes funciones:

- Mantener actualizados el Blog de actividades y el Blog de Biblioteca creados para la difusion
de las actividades complementarias y extraescolares realizadas.

- Gestionar las cuentas en RRSS (Facebook, Twitter e Instagram), manteniendo una presencia
activa en las mismas.

- Colaborar con el responsable de Bienestar y proteccion del alumnado en la organizacién de
actividades sobre un uso seguro de Internet y RRSS, garantizando la proteccion de datos
personales conforme a lo previsto en el articulo 83 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de

diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales.

2.4.3. Coordinador de Bienestar y Proteccion

Atendiendo a lo recogido en el articulo 124.5 de la LOMLOE y a lo recogido en los articulos 30
a 35 de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion integral a la infancia y la



adolescencia frente a la violencia, al inicio de curso el/la Director/a nombrard un/a
Coordinador/a de bienestar y proteccion del alumnado, cuyas funciones son:

- Coordinar la elaboracion de protocolos de actuacion frente a indicios de acoso escolar,
ciberacoso, acoso sexual, violencia de género y cualquier otra manifestacion de violencia.

- Colaborar en la elaboracion del Plan de Convivencia.

- Colaborar con el responsable TIC en la organizacién de actividades para el alumnado sobre un
uso seguro de Internet y RRSS, garantizando la proteccion de datos personales conforme a lo
previsto en el articulo 83 de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccidn de datos

personales y garantia de los derechos digitales.

2.4.4. Junta de delegados

Estara formada por todos los delegados y subdelegados de grupo y se constituira en los 15 dias
siguientes a la eleccion de delegados. A partir de ese momento, se reunira periddicamente con la
Jefatura de Estudios para colaborar en pro del buen funcionamiento del centro.

La Junta se reunira a peticion de la Direccion o de la Jefatura de Estudios, cuando lo soliciten al
menos 1/3 de sus miembros o el representante en la Comision de Participacion.

Podréa colaborar con el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, a través
de alguno de sus componentes.

Las decisiones y acuerdos se someterdn a votacion. Su aprobaciéon ha de ser sancionada por
mayoria.

La direccion del centro garantizara el derecho de reunion de los alumnos y facilitara el uso de las
dependencias que se precisen para poder ejercerlo. Para ello, siempre se tendra en cuenta el
normal desarrollo de las actividades y se consideraran las limitaciones derivadas de la

programacion general, asi como la seguridad, conservacion y correcto destino de los recursos.

Las funciones de la Junta de delegados son:

- Informar a los representantes del alumnado en la Comision de Participacion de los problemas
de cada grupo.

- Recibir informacion de dichos representantes sobre los temas tratados en la Comisién de
Participacion.

- Elaborar informes a peticion de los distintos 6rganos de gobierno.

- Formular propuestas de criterios para la elaboracién de los horarios de actividades docentes y
extraescolares.

- Colaborar en la resolucién de conflictos y en el mantenimiento del buen clima de convivencia.



2.4.5. Comision de Promocion y Difusion

La Comision de promocion y difusidn estara compuesta por:

a) Equipo directivo

b) Jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y extraescolares

c) Jefe/a del Departamento de Orientacién

d) Coordinador/a de Bienestar y proteccion del alumnado

e) Jefe/a del Departamento de Arabe

f) Coordinador/a de Actividades culturales, artisticas y deportivas

g) Un representante del Personal de Administracion y Servicios

h) Dos representantes del alumnado (un alumno y una alumna)

i) Dos representantes de las familias (un hombre y una mujer)

Sus funciones principales son: la promocion del centro durante el periodo de admision de
alumnado y la participacion en la organizacion de actividades culturales, artisticas y deportivas
que se incluiran en la PGA.

Se reunird como minimo al inicio y al final del curso escolar y siempre que sea convocada por la

Direccion del centro.

2.5. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Sus funciones estan reguladas por la Resolucion de 31 de enero de 2008 de la Secretaria General
para la Administracion Pablica, por la que se publica el acuerdo del Consejo de Ministros de 25
de enero de 2008, por el que se aprueba el acuerdo de 3 de diciembre de 2007, de la Mesa
General de Negociacion de la Administracion General del Estado sobre condiciones de trabajo
del personal laboral en el exterior.

Estan bajo las 6rdenes inmediatas del Secretario/a y del Director/a del centro, quienes fijaran, de
acuerdo a la normativa vigente y a las necesidades del servicio, el horario y las tareas a realizar

por cada uno/a.

3. FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

3.1. ENSENANZAS IMPARTIDAS

El centro imparte ensefianzas de Infantil, Primaria, ESO y Bachillerato conforme al Sistema

Educativo Espafiol. El curriculo que se imparte es el establecido por el MEFP para los centros de



su ambito de gestion en Espafia, con las concreciones curriculares especificas que se determinen,
aportando una vision integradora de la cultura espafiola y la propia de Marruecos.
La lengua vehicular de las ensefianzas es el castellano. Salvo en las clases de idiomas, todos los

alumnos y profesores estan en la obligacion de utilizar el castellano como lengua vehicular.

3.2. CALENDARIO ESCOLAR

El calendario escolar se ajustara a lo establecido en los apartados del 131 al 135 del Capitulo VI
de las Instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los centros docentes de

titularidad del estado espafiol en el exterior.

3.3. HORARIO

3.3.1. Horario del centro

El horario de atencion al publico de la Secretaria del centro es de lunes a viernes de 09:00 a
14:00.

El horario de las actividades complementarias es de 16:30 a 17:30 horas, de lunes a jueves.

El centro permanecera abierto, a disposicién de la Comunidad educativa, de lunes a jueves de
16:30 a 17:30.

El centro permanecera abierto durante el horario necesario para atender actividades deportivas,
culturales, complementarias, administrativas y de participacion de la comunidad educativa
establecidas en la PGA.

El horario del curso siguiente seré propuesto por el /la Director/a, en el Gltimo trimestre del curso
escolar y oido el Claustro de profesores, a la Consejeria de Educacion, para su aprobacion.

En el primer Claustro de cada curso, las Jefaturas de estudios entregaran al profesorado y al
alumnado los criterios para la elaboraciéon de horarios. En Educacion Secundaria se tendran en

cuenta las propuestas de la Junta de delegados.

3.3.2. Horario del profesorado

El horario del profesorado se ajustard a los establecido en los apartados del 147 al 153 del
Capitulo VII de las Instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los centros

docentes de titularidad del estado espafiol en el exterior.



El profesorado de Infantil y Primaria permanecera en todo momento dentro del recinto escolar
entre las 08:30 y las 14:00, no pudiendo abandonarlo salvo circunstancias justificadas y previa

comunicacion a Jefatura de estudios.

3.3.3. Horario del alumnado de Infantil

El horario lectivo del alumnado de Educacion Infantil es de 27,5 horas semanales, repartido
diariamente en sesion Unica de mafiana de 08:30 a 14:00 horas. Se contempla un periodo de
adaptacion a la vida escolar para el alumnado de Educacién Infantil de tres afios durante el mes
de septiembre, que se organiza y entrega a las familias al inicio de curso.

El recreo del alumnado de Educacién Infantil tiene una duracién de media hora diaria y se sitla
también en las horas centrales de la mafiana (de 11:30 a 12:00 horas). Son un total de 2,5 horas
semanales que, en los primeros meses, puede aumentarse para adaptar los ritmos del alumnado a
las rutinas de trabajo diario. Todos los profesores y profesoras, a excepcidn de los miembros del
Equipo directivo, atenderan el cuidado y vigilancia de los recreos. Se estableceran turnos de
vigilancia de recreo respetando la ratio establecida.

En esta etapa, la distribucion horaria de la jornada se hace teniendo en cuenta un tratamiento
globalizado de los contenidos y en base a unas rutinas que dan seguridad al alumnado: asamblea,
trabajo en mesa, juego por rincones, aseo, almuerzo, etc.

Al inicio de curso se contemplard la necesidad de desdoblar algin grupo en determinadas
materias y niveles.

El horario lectivo podra sufrir modificaciones siempre que se programen actividades

complementarias: salidas, conmemoraciones, actividades de animacion a la lectura, etc.

3.3.4. Horario del alumnado de Primaria

El horario lectivo del alumnado de Educacion Primaria es de 27,5 horas semanales, repartido
diariamente en sesion unica de mafiana de 08:30 a 14:00 horas.

El recreo del alumnado de Educacion Primaria tiene una duracion de media hora diaria y se sitla
en las horas centrales de la mafiana (de 11:30 a 12:00 horas). Son un total de 2,5 horas lectivas
semanales. Todos los profesores y profesoras, a excepcion de los miembros del Equipo directivo,
atenderan el cuidado y vigilancia de los recreos. Se estableceran turnos de vigilancia de recreo
respetando la ratio establecida.

El horario del alumnado de Educacion Primaria se organiza en cinco periodos, tres antes del
recreo y dos después del mismo, de una hora de duracidon. Los criterios, entre ellos los

pedagdgicos (CP), para la elaboracion de los horarios de los grupos seran los siguientes:



1. (CP) Con el fin de obtener el mejor rendimiento posible del alumnado, y siempre que la
organizacion de horarios lo permita, se reservan en los cursos mas bajos las primeras horas de la
mafiana para las areas instrumentales. En los cursos superiores la distribucion de materias es
menos estricta, ya que el alumnado se adapta mejor al cansancio de la jornada.

2. (CP) Para facilitar la accion tutorial, todos los grupos tienen con su tutor/a los lunes a primera
hora y los viernes a Ultima hora. En todos los casos, el/la tutor/a es quien mas horas lectivas tiene
con el grupo.

3. Con el fin de fomentar el habito lector y la mejora de la comprension lectora, en todos los
cursos de la Educacion Primaria se destinard, dentro del horario de Lengua Castellana, un
periodo lectivo semanal a la utilizacion de la Biblioteca, para la realizacion del préstamo y de las

actividades programadas en el Proyecto Lector de Centro.

Al inicio de curso se contemplara la necesidad de desdoblar algun grupo en determinadas
materias y niveles.
El horario lectivo podra sufrir modificaciones siempre que se programen actividades

complementarias: salidas, conmemoraciones, actividades de animacion a la lectura, etc.

3.3.5. Horario del alumnado de Secundaria

Semanalmente, el horario lectivo del alumnado de Educacion Secundaria Obligatoria y
Bachillerato es de 35 periodos semanales, distribuidos en siete sesiones de lunes a viernes, con
una duracion de 55 minutos. Las sesiones se reparten de 8:15 a 15:20 horas, excepto el grupo de
1° de Bachillerato que tiene 34 periodos semanales y acaba los viernes a las 14:25 horas. En todo
caso, este horario podré sufrir variaciones debidas a la oferta formativa aprobada para el centro.
Para aprovechar al maximo la organizacion de los tiempos lectivos, la distribucién de materias
en cada jornada y a lo largo de la semana se realizara atendiendo exclusivamente a razones
pedagdgicas:

1. No se programard més de una sesion de una misma materia en un mismo dia.

2. Cuando haya una materia con dos sesiones semanales, se procurara que no sean en dias
seguidos.

3. Se tendrd como proposito que las sesiones en las que se imparte una asignatura no coincidan
en los mismos periodos horarios, especialmente en las que sean de 3 0 mas horas, de manera que
no siempre se impartan todas las clases a Gltima hora.

Nunca se adelantara una clase sin contar con el visto bueno de Jefatura de estudios y siempre con
razones suficientemente justificadas.

Cualquier modificacion del horario de un grupo debera reflejarse en el parte de guardias.



Al inicio de curso se contemplara la necesidad de desdoblar algin grupo en determinadas
materias y niveles.
El horario lectivo podrd sufrir modificaciones siempre que se programen actividades

complementarias: salidas, conmemoraciones, actividades de animacion a la lectura, etc.

3.3.6. Modificaciones del horario

El horario de todas las etapas normalmente sufre una variacion para los dias lectivos del mes de
Ramadan, siendo la Consejeria de Educacion la que establece la reduccién de la jornada para
todos los centros del pais.

3.4. ENTRADAS Y SALIDAS

3.4.1. Profesorado

El profesorado entra y sale por la puerta principal.
El profesorado de Infantil y Primaria permanecera en todo momento dentro del recinto escolar
entre las 08:30 y las 14:00, no pudiendo abandonarlo salvo circunstancias justificadas y previa

comunicacion a Jefatura de estudios.

3.4.2. Alumnado de Infantil

El alumnado de Infantil entrara por la puerta principal, que se abrira a las 08:25. Cada grupo se
colocara en su lugar (marcado en el suelo con un circulo de color y un nimero) y sera recibido
por su tutor/a. Los docentes deberan estar puntuales para la recogida del alumnado. Las familias
no entran, sino que hacen entrar a su hijo/a.

La salida se realizara también por la puerta principal a las 13:55, hora a la que se abrira la puerta.
Las familias esperan fuera a que se les entregue a su hijo/a. Esta tarea la realizara el conserje,
mientras los/as profesores/as esperan con el resto de alumnos/as a que les vengan a recoger. Si
algun alumno queda sin recoger, permanecera en la Conserjeria hasta que venga su familia.

En caso de lluvia, los/as profesores/as recogeran a las 8:25 al alumnado y se irdn a clase.

En ningln caso se permitira el acceso a las familias a las aulas de sus hijos.

3.4.3. Alumnado de Primaria

El alumnado de Primaria entrara por la puerta lateral del centro, que se abrira a las 08:25. Cada
grupo se colocara en su fila (marcada en el suelo del campo de futbol) y entrara al aula a las



08:30, cuando suene la sirena, junto al profesor/a que tenga con ellos la primera hora. Los
docentes deberan estar puntuales para la recogida del alumnado. Este procedimiento se repetira
tras el tiempo de recreo.

La salida del aula se realizard cuando suene la sirena a las 14:00 horas, nunca antes. El/la
profesor/a que esté con cada grupo durante la Gltima hora acompafiara al alumnado a la puerta de
salida (la misma que la de entrada) y se asegurard de que se va con un adulto responsable. Las
familias esperan fuera a que se les entregue a su hijo/a.

El alumnado que no haya sido recogido a las 14:05 sera acompafiado por el docente
correspondiente hasta la conserjeria, donde esperaran bajo la vigilancia del conserje.

En caso de lluvia, los/as profesores/as esperaran al alumnado en clase, que entrara directamente a
las clases, sin hacer fila.

En ningun caso se permitird el acceso a las familias a las aulas de sus hijos.

3.4.4. Alumnado de Secundaria

La puerta de entrada del alumnado de Secundaria serd por la Av. D’Algérie. Se abrira a las 8:10.
El alumnado debe esperar la llegada del profesor para entrar en el aula (no entran solos). Deben
esperar en el patio y no obstaculizar en los pasillos.

La salida se realizara cuando suene la sirena a las 15:20 por la misma puerta.

En ningun caso se permitiré el acceso a las familias a las aulas de sus hijos.

3.4.5. Salidas durante la jornada lectiva

Un/a alumno/a s6lo podra abandonar el centro durante la jornada escolar provisto/a de un
permiso firmado por la Jefatura de Estudios. Este permiso se concederd Unicamente en los
siguientes casos:

a) Que haya presentado un justificante de tener concertada alguna cita que inevitablemente
deba tener lugar durante el periodo lectivo (que la familia haya avisado al tutor o llamado al
centro).

b) Que se produzca cualquier otra circunstancia que aconseje su vuelta a casa, en cuyo caso
se debera informar a la familia.

En ambos casos, los alumnos seran recogidos por su familia, firmando la autorizacion

correspondiente.



3.5. RETRASOS Y AUSENCIAS

La puntualidad es una condicion necesaria para el normal desarrollo y el aprovechamiento de las
clases, actividades y servicios del centro.

Las ausencias del alumnado deberan ser justificadas por sus familias.

Las puertas de entrada permaneceran abiertas cinco minutos después de que suene la sirena de
cada una de las etapas.

El alumnado de E. Infantil que llegue con retraso sera recogido por los conserjes y llevado a su
clase correspondiente. Si una familia se retrasa reiteradamente, el conserje tomard nota del
retraso y a partir del tercer retraso tendra que esperar en Conserjeria hasta la siguiente sesion.

El alumnado de Primaria y Secundaria que llegue con retraso deberd entrar por la puerta
principal y esperar en la Conserjeria del centro hasta el comienzo de la siguiente sesion de clase.
Los conserjes tomaran nota de este alumnado en el registro de retrasos. La reiteracion de retrasos
no justificados conllevara sancién, segun el nuamero tipificado en las faltas contrarias a las

normas de convivencia.

Para los que llegan después del primer cambio de clase se aplica el siguiente protocolo:

1. Si van provistos de justificante médico u hospitalario o documento legal que avale la
justificacion alegada, pueden entrar (siempre esperando al siguiente cambio de clase).

2. Si no traen justificante, no podran entrar a clase y permaneceran en el centro hasta que se haya
podido contactar con las familias para advertirles de tal circunstancia. Si tuvieran un examen o
prueba puntuable ese dia, se les impedira realizarla.

La falta a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la correcta aplicacion de
los criterios generales de evaluacion y podra ser tenida en cuenta en procedimientos de no

renovacion de matricula.

3.5.1. Control de faltas de asistencia

En Educacion Primaria, sera el tutor/a quien registre en Alexia las ausencias del alumnado. La
justificacion de las mismas podra realizarse mediante la agenda, el correo electrénico, la App

Alexia Familias o de forma verbal al profesor/a tutor/a por parte de la familia.

En Educacion Secundaria, los profesores de cada materia pasan lista diariamente a través de
Alexia, notificando las ausencias y retrasos. El tutor controla mensualmente el computo total de

faltas para comunicarselo a las familias en caso de que fuese necesario.



3.6. PERMANENCIA EN EL AULA

Es competencia y responsabilidad del profesorado crear las condiciones iddneas para el
desarrollo de la actividad docente, controlar la asistencia a clase y mantener la disciplina del
grupo de alumnos al que imparte clase.

Durante las horas lectivas, el alumnado debera permanecer siempre en el aula con su profesor/a,
no pudiendo en modo alguno salir de ella, salvo en casos muy excepcionales de extrema
necesidad y siempre con permiso del profesor/a.

Si un alumno llega tarde a su aula entre clase y clase, el profesor lo admitird en clase, aunque
puede tomar las medidas correctoras que estén vigentes por la falta.

Durante las horas de clase, y con el fin de no entorpecer la labor docente/discente en el centro,
no podra haber alumnos por los pasillos.

No se permitird alumnado de Primaria y Secundaria acudir al servicio ni durante la primera hora
ni después de los periodos de recreo. Solo saldrd un alumno/a de cada clase al bafio cada vez.

No se puede expulsar a los alumnos al pasillo, pues esto supone dejarlos sin control y que se
dediquen a molestar en las clases cercanas o a realizar otros actos contrarios a las normas de
convivencia.

Durante los periodos lectivos, los profesores tampoco podran dejar salir del aula a los alumnos
que hayan finalizado un examen. Asimismo, durante la realizacion de exdmenes de recuperacion
en periodos lectivos, los profesores deberan hacerse cargo en el aula de todos los alumnos del
grupo a los que imparte clase, incluidos los que no deban examinarse, que realizaran las tareas y
actividades alternativas que el profesor les encomiende.

Si algun profesor/a se retrasa mas de 10 minutos, sin haberlo avisado previamente, los alumnos

permaneceran en su aula bajo la vigilancia y cuidado del profesor de guardia.

3.7. CAMBIOS DE CLASE

Los cambios de clase se realizardn con absoluta puntualidad para evitar los desajustes en el
cumplimiento horario y en la atencion a alumnos.

El alumnado no podra salir del aula en los cambios de clase, salvo que tenga que trasladarse a un
aula diferente.

Si el profesor esta ausente, los alumnos deben permanecer en el aula aguardando en silencio la
incorporacion del profesor de guardia, que sera responsable del grupo hasta que concluya ese
periodo lectivo o bien llegue el profesor titular. En el caso de retraso del profesor de guardia, el
delegado de grupo podra ir a buscarlo o pedir instrucciones en la jefatura de estudios. El grupo

no esta autorizado a abandonar el aula sin permiso expreso de algin profesor.



Cuando los alumnos tengan que abandonar el aula para cambiar de clase, ir al recreo o por
finalizar la jornada escolar, el profesor se responsabilizard de que dejen las luces, el climatizador
o0 cualquier otro aparato eléctrico apagados, asi como la clase debidamente recogida, ordenada y
la puerta, cerrada.

3.8. RECREQOS

3.8.1. Educacion Infantil y Primaria

Desde la Jefatura de estudios se estableceran los turnos de recreo, durante los que hay que
realizar una vigilancia activa para que no surjan conflictos y problemas de convivencia en estos
periodos.

El/la profesor/a que esté con cada grupo a tercera hora de la mafiana, acompafiara al grupo al
patio y esperara a que lleguen los responsables del turno para no dejarles sin vigilancia en ningun
momento.

Durante el recreo, el alumnado no podra permanecer en las aulas o pasillos, salvo excepciones
justificadas, y siempre acompafados de un profesor responsable. Por norma general, las aulas
permaneceran cerradas y sin alumnos. En caso de quedarse alumnos terminando o realizando
tareas, éstos deberan estar siempre acompafados del profesor.

El uso del teléfono maévil u otros dispositivos electronicos no esta permitido tampoco durante el
recreo.

En ningln caso el alumnado puede usar el jardin como zona de recreo.

En caso de lluvia:

- Los grupos de Infantil no salen al patio, pero pueden trasladar el recreo al porche cubierto en
horario que no esté ocupado por Educacion Fisica o por los recreos de Primaria o Secundaria.

- En Educacién Primaria todos los grupos quedan en clase bajo la responsabilidad del tutor, salvo

1°y 2° que pueden salir al porche cubierto.

3.8.2. Educacion Secundaria

La Jefatura de Estudios establecera las guardias de recreo, que estaran reflejadas en el horario
personal del profesorado. Las guardias de patio tienen la misma consideracion e importancia que
las guardias de aula. Siempre habra dos profesores por cda guardia de recreo.

Todas las aulas deben quedar cerradas antes de bajar al patio, siendo responsabilidad del profesor

que haya tenido clase en esa hora el hacerlo, asegurandose que sus alumnos no estan en el



pasillo. Los alumnos no podran quedarse en el aula ni podran pedir al servicio de limpieza que
les abra la puerta de clase. Solo podran subir acompariados de un profesor.

El profesorado de guardia debe controlar que las bajadas y subidas se hagan de forma fluida y
ordenada y que no quede ningun alumno ni en las aulas, ni en los pasillos. Una vez revisados
estos, se incorporara al patio

Solo en circunstancias excepcionales y siempre previa autorizacion de Jefatura de Estudios se
podré alterar esta norma (por ejemplo, en dias con condiciones meteoroldgicas adversas).

El uso del teléfono movil u otros dispositivos electronicos no estd permitido tampoco durante el
recreo.

En ningln caso, el alumnado accedera a la zona del claustro para no molestar las clases de

Infantil y Primaria.

3.9. GUARDIAS

El profesor de guardia es el encargado de velar por el buen orden del centro. Su trabajo beneficia
a todos y evita problemas de convivencia, por ello deberd poner el mayor celo posible en el
desempefio de su funcion.

El profesorado de guardia debe estar disponible en la sala habilitada a tal efecto en el pasillo de
secundaria, para atender cualquier incidencia. En este espacio quedan también depositados los
siguientes documentos: Parte de faltas del profesorado, horarios de grupos y profesorado,
formularios de partes de faltas leves, cuaderno de observaciones.

Debemos evitar que los alumnos circulen sin control por los pasillos o salgan a los aseos si no es
absolutamente imprescindible y siempre de uno en uno.

Es necesario recorrer siempre el centro al inicio del periodo de guardia comprobando que los
cambios de clase se efectGan con normalidad, y no limitarse a ver si hay anotada la ausencia de
algun profesor en el parte de registro de la Sala de guardia, que se debera firmar al terminar la
guardia.

Cuando un profesor sepa con antelacion que va a faltar a clase, dejara en Jefatura de Estudios
trabajo para sus alumnos. Solo en casos excepcionales y, previa autorizacion de Jefatura de
Estudios, los alumnos podran bajar al patio, yendo al polideportivo.

Si un profesor va a faltar al centro o va a retrasarse, debe avisar por teléfono lo antes posible y
comunicarselo preferiblemente a un miembro del Equipo Directivo, evitando si fuera posible
dejar recados en conserjeria.

En los casos en que falten varios profesores y no se puedan cubrir todas las ausencias dentro de
cada aula, Jefatura de Estudios elaborara un cuadrante de sustituciones entre los profesores que
estén en el centro en su horario de obligada permanencia, en ese periodo, que se anotard con
antelacion en la hoja de registro de guardia de ese dia, ayudaran en esas sustituciones. Si el
numero de clases sin asistir no se puede atender por el profesor de guardia, este puede ir al

polideportivo con los grupos.



En caso de que un alumno se sienta indispuesto en clase, el profesor enviara a otro alumno a la

Sala de Profesores, para que busque al Profesor de Guardia.

3.10. SUSTITUCIONES

Las sustituciones del profesorado de Educacién Infantil y Educacion Primaria se realizaran
teniendo en cuenta los siguientes criterios:
1. Como norma general, los/las docentes de Educacion Infantil no realizan sustituciones en
Educacion Primaria.
2. Las ausencias del profesorado de Educacion Infantil las cubrirdn los/las docentes esa misma
etapa y los docentes de Educacion Primaria, priorizando que sean de primer ciclo o los/las
docentes de arabe y mdsica (que conocen al alumnado), si la organizacion de la jornada lectiva
asi lo requiere.
3. Las ausencias del profesorado de Educacion Primaria se cubriran de la siguiente manera:
1°. Maestro/a en cuyo horario figure hora de apoyo al grupo que se ha quedado sin
docente.
2°. Maestro/a en cuyo horario figure hora HOP.
3°. Maestro/a en cuyo horario figure hora de apoyo a otros grupos que no sean el curso
que se ha quedado sin docente.
4°, Maestro/a en cuyo horario figure hora de atencion a Biblioteca/Huerto escolar.
5°. Maestro/a en cuyo horario figure hora de Coordinacion de ciclo.
4. A no ser que sea estrictamente necesario, los/las docentes no realizaran sustituciones en las

horas de tutoria.

3.11. PROTOCOLOS DE ACTUACION ANTE INDISPOSICIONES O
EMERGENCIAS

En caso de urgencia sanitaria, hay que acompafiar al alumno/a a la Secretaria del centro, desde
donde se informaré a la familia y se comunicara al seguro escolar. Sera la familia quien traslade
al alumno/a hasta un centro sanitario.

Si el suceso ocurre fuera del recinto escolar en la realizacion de alguna actividad complementaria
0 extraescolar, hay que comunicarlo también en la Secretaria del centro, el mismo dia del hecho,

para que se notifique al seguro escolar.



Cuando el alumnado necesite contactar con su familia, las llamadas telefonicas a las familias se
hacen desde la Secretaria del centro. Siempre deben estar autorizadas previamente por la
correspondiente Jefatura de estudios.

Cuando el alumnado esté herido y deba recibir una cura, acudird a Secretaria para ser atendido,
siempre con el permiso de un docente.

Cuando el alumnado se encuentre indispuesto, el/la profesor/a con quien se encuentre avisara a
Jefatura de estudios, que debera autorizar la salida. Se Ilamara a la familia desde Secretaria para
que pasen a recogerlos.

Ningun/a alumno/a podra abandonar el centro solo, salvo el alumnado mayor de edad.

3.12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

En cumplimiento de las Instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los
centros docentes de titularidad del estado espafiol en el exterior, las actividades culturales,
artisticas o deportivas establecidas por la Consejeria de Educacién son de obligado cumplimiento
para el profesorado del centro.

De igual forma, las actividades incluidas en la PGA que se lleven a cabo fuera del horario lectivo
son de obligado cumplimiento para todo el profesorado.

Todas las actividades complementarias y extraescolares que se realicen deberan estar reflejadas
en la PGA del centro y disefiadas por los correspondientes ciclos y departamentos, no
contemplandose la pernoctacion de los alumnos hasta 6° de Primaria.

Los alumnos no podran participar en las salidas o actividades fuera del centro sin la autorizacion
de las familias.

Las actividades programadas por los equipos de nivel en Primaria o por los departamentos en
Secundaria, se llevaran a cabo siempre y cuando asista a ellas un minimo del 75% de alumnado
al que van dirigidas.

En los viajes de estudios programados al final de las etapas educativas (6° de Primaria, 4° ESO y
2° Bachillerato), el porcentaje de alumnos necesario para poder realizarlos sera del 60%.

Siempre iran, al menos, dos profesores en las salidas que se realicen con un solo grupo; en
Primaria, el tutor/a y un profesor de apoyo que imparta docencia directa en el grupo, designado
por jefatura de estudios; en Secundaria, el profesor que organiza la salida y un profesor de apoyo
que imparta docencia directa en el grupo.

Todos los alumnos podran participar en las salidas o excursiones, siempre que no hayan sido

previamente amonestados por escrito y, expresamente, por una falta que conlleve esta sancion.



Se procurard que los autobuses se cubran practicamente en su totalidad, con objeto de
rentabilizar su coste.

El dia siguiente (lectivo) de una salida fuera del centro, es obligatoria la asistencia a clase de
todo el alumnado, salvo falta justificada.

3.12.1. Salidas

3.12.1.1. Educacion Infantil

Un profesor acompafante por cada 15 alumnos.
Participacion de padres o madres a criterio del profesorado, dependiendo del tipo de salida, y con
la aprobacidon de Jefatura de estudios.

Dos salidas por curso, que impliquen necesidad de autobds, organizadas por el centro.

3.12.1.2. Educacion Primaria

De 1°a 3%

Un profesor por cada 15 alumnos.

Participacion de padres o madres a criterio del profesorado, dependiendo del tipo de salida, y con
la aprobacion de jefatura de estudios.

Dos salidas por curso, que impliquen necesidad de autobus, organizadas por el centro.

De 4° a 6°

Un profesor por cada 20 alumnos.

Participacion de padres o madres a criterio del profesorado, dependiendo del tipo de salida, y con
la aprobacidn de jefatura de estudios.

Dos salidas por curso, que impliquen necesidad de autobds, organizadas por el centro.

3.12.1.3. Educacién Secundaria

Se llevaran a cabo un maximo de 3 salidas y un minimo de 2 por nivel y curso académico.
Un profesor por cada 20 alumnos.
Participacion de padres o madres a criterio del profesorado, dependiendo del tipo de salida, y con

la aprobacidn de jefatura de estudios.

3.12.2. Talleres
Nuestro centro oferta talleres culturales, lGdicos y deportivos vespertinos que se llevan a cabo

entre los meses de octubre y mayo, con una duracion de una hora semanal entre lunes y jueves.



Existen talleres que se ofrecen todos los afios, y que son aquellos que sirven para preparar a
nuestro alumnado en los concursos, certdmenes o competiciones propuestos desde la Consejeria
de Educacion en Rabat (Encuentros de Teatro Escolar, Olimpiadas y Competiciones Deportivas
Intercentros). El resto de talleres se decidiran al inicio del curso para ser incluidos en la PGA.

Todos los/as profesores del centro tienen la obligacion de integrarse en alguno de los talleres
previstos 0 en aquellos que ellos propongan, siempre que cuenten con al menos 15 alumnos

inscritos en Educacion Infantil y Primaria, 10 en Educacion Secundaria.

3.13. EVALUACION

3.13.1. Instrumentos y criterios de evaluacion y calificacion

Al inicio de cada curso, el profesorado informara al alumnado y a las familias de los criterios de
evaluacion y calificacion de cada area o materia. También hara publicos los objetivos,
contenidos, criterios de evaluacion, minimos exigibles, criterios de calificacion y procedimientos
de evaluacion. Estos documentos, una vez explicados, quedaran a disposicion de todo el
alumnado del grupo.

Los profesores facilitaran al alumnado o, en su caso, a sus familias o tutores legales cuantas
informaciones se deriven de los instrumentos de evaluacion utilizados para realizar las distintas
valoraciones propias del proceso de aprendizaje.

Cuando la valoracién se base en pruebas, ejercicios o trabajos escritos, los alumnos o, en su caso,
sus padres o tutores legales tendran acceso a éstos y podran revisarlos con el profesor. En caso de
gue quieran una copia exacta de la prueba, deberan solicitarla por escrito y con registro de
entrada a la direccion del centro.

El profesor/a debera conservar los instrumentos de evaluacion de los alumnos durante el propio
curso académico y, en Secundaria, también en el siguiente a la adopcion de las decisiones de
evaluacion y de las correspondientes calificaciones finales.

Cada profesor/a sera responsable de la custodia de los instrumentos de evaluacion y los
departamentos y ciclos deberan disponer de un espacio reservado para archivar dichos
documentos.

En Secundaria, cuando el profesor no permanezca el siguiente curso en el centro, entregara a la
jefatura de su departamento o bien a jefatura de estudios, el material correspondiente para su
custodia durante el tiempo indicado. Procedera de la misma forma con las pruebas

extraordinarias.



3.13.2. Procedimiento de reclamacion

Los alumnos, sus padres o tutores legales podréan solicitar a los profesores cuantas aclaraciones
consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el correspondiente proceso
de aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de
dicho proceso.
La resolucion de reclamaciones de las calificaciones parciales corresponde a cada profesor.
En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificacion final
obtenida en un &rea 0 materia o con la decision de promocion o titulacion adoptada para un
alumno, éste 0 sus padres o tutores legales, podran solicitar por escrito la revision de dicha
calificacion o decision, dentro del plazo de dos dias lectivos a partir de la fecha en que se
produjo su comunicacién, mediante un escrito especifico de Expone y Solicita, que se facilitara
desde el propio centro.
El procedimiento de reclamacion debera ajustarse al siguiente esquema:
Reclamacién en el centro:

e Solicitud por escrito de la revision de la calificacion en el plazo de dos dias lectivos.

e Tramitacion por el Jefe/a de Estudios, que daré traslado al jefe de departamento, que lo

comunicard al profesor/a del alumno.
e Elaboracion de un informe por parte del departamento, en el primer dia lectivo siguiente
al de la finalizacion del periodo de solicitud de revision.

e Traslado al Jefe/a de Estudios por parte del departamento y comunicacion a los padres.

e Si se considera procedente la reclamacion, se reunira la junta de evaluacion.

e De proceder la modificacion de alguna calificacion, el Secretario del Centro hara las

oportunas diligencias en los documentos pertinentes.

3.14. TITULACION Y PROMOCION

3.14.1 Educacion Primaria

Al final de cada ciclo, el equipo docente adoptara las decisiones relativas a la promocion del
alumnado de manera colegiada, tomando especialmente en consideracion la informacion y el
criterio del tutor o la tutora.

El alumno o la alumna accedera al curso o etapa siguiente siempre que se considere que ha
logrado los objetivos propuestos y alcanzado el grado de adquisicion de las competencias
correspondientes. Si promociona al curso siguiente con algunos aprendizajes del curso anterior

sin consolidar, se disefiara un plan especifico de refuerzo o recuperacion y apoyo.



Con caracter excepcional, tras haber aplicado las medidas ordinarias suficientes, adecuadas y
personalizadas para atender las dificultades de aprendizaje de un alumno o alumna, el equipo
docente podré proponer que permanezca un afio mas en el mismo curso, si considera que esa es

la medida mas adecuada para favorecer su desarrollo.

3.14.2 Educacion Secundaria Obligatoria

Los alumnos y alumnas promocionaran de curso cuando el equipo docente considere que la
naturaleza de las materias no superadas les permite seguir con éxito el curso siguiente y se
estime que tienen expectativas favorables de recuperacion y que dicha promocién beneficiara su
evolucion académica. Promocionaran, en todo caso, quienes hayan superado todas las materias o
ambitos cursados o tengan evaluacidn negativa en una o dos materias. El equipo docente decidira
la promocion en el resto de casos, debiendo ser tomada la decision por mayoria absoluta (la
mitad de los votos méas uno); en caso de empate, el voto del tutor contard como doble.

Obtendrén el titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria los alumnos y alumnas
que, al terminar la Educacion Secundaria Obligatoria, hayan adquirido, a juicio del equipo

docente, las competencias establecidas y alcanzado los objetivos de la etapa.

3.14.3. Bachillerato

Los alumnos y alumnas promocionaran de primero a segundo de Bachillerato cuando hayan
superado todas las materias cursadas o tengan evaluacion negativa en dos materias como
méaximo. En todo caso, deberan matricularse en segundo curso de las materias pendientes de

primero.

Para obtener el titulo de Bachiller serd necesaria la evaluacion positiva en todas las materias de
los dos cursos de Bachillerato. Excepcionalmente, el equipo docente podra decidir la obtencion
del titulo de Bachiller por un alumno o alumna que haya superado todas las materias salvo una,
siempre gque se cumplan ademas todas las condiciones siguientes:

a) Que el equipo docente considere que el alumno o alumna ha alcanzado los objetivos y
competencias vinculados a ese titulo.

b) Que no se haya producido una inasistencia continuada y no justificada por parte del alumno o
alumna en la materia.

¢) Que el alumno o alumna se haya presentado a las pruebas y realizado las actividades

necesarias para su evaluacion, incluidas las de la convocatoria extraordinaria.



d) Que la media aritmetica de las calificaciones obtenidas en todas las materias de la etapa sea

igual o superior a cinco.

3.15. CRITERIOS PARA LA ADJUDICACION DE MATRICULA DE
HONOR

Requisitos para la adjudicacion de la matricula de honor en la etapa de Bachillerato.
1. Mayor nota media de Bachillerato, redondeada a las milésimas y superior a 9.

En caso de empate, se aplicaran los siguientes criterios:
1. Mayor nota media en 2° de Bachillerato, redondeada a las milésimas.
2. Mayor nimero de materias en las que se ha obtenido una calificacion de 10 en 2°
de Bachillerato.
3. Mayor nimero de materias en las que se ha obtenido una calificacion de 10 en la
Etapa Bachillerato.
4. Menor numero de calificaciones inferiores a 9 en Bachillerato.
Si teniendo en cuenta dicha prelacion, el empate persiste entre dos 0 méas estudiantes, se
realizard un sorteo para desempatar en el que estaran presentes los alumnos que han

obtenido el empate en todos los criterios académicos objetivos.

3.16. USO DE ESPACIOS ESCOLARES

3.16.1. Aulas

Nunca el alumnado puede permanecer solo en un aula.

En todas las aulas hay instalados ordenadores conectados al proyector, a altavoces y a la red, que
se manejan con un raton de mesa. Por ello, es necesario cerrar la puerta con llave una vez no
haya alumnos con su profesor en el aula. Los ordenadores son de uso exclusivo del profesorado.
Si algtn alumno lo va a utilizar, siempre sera bajo supervision de su profesor.

Si algan profesor desconecta el cable de conexion del proyector para usar otro ordenador, debe
volver a dejarlo todo como estaba para su correcto uso.

Al terminar la jornada, los aparatos electronicos deben quedar apagados y la clase recogida.

3.16.2. Sala de profesores

Esta destinada al uso exclusivo de los profesores.



Los alumnos no deben permanecer en esta sala ni con autorizacion de un profesor.
No sera lugar de recepcion de visitas de padres, ni donde impartir docencia o realizar examenes.

El orden y limpieza de la sala sera responsabilidad de todos los usuarios.

3.16.3. Sal6n de actos

Se utilizara como aula de desdobles, a falta de otro espacio para realizarlos, y para actividades
previamente programadas:
e Actividades extraescolares en general fuera del horario lectivo.
e Actividades complementarias dentro o fuera del horario lectivo.
e Tendrén preferencia las actividades programadas por el Departamento de actividades
complementarias y extraescolares y la Direccion del centro.
e Cuando no haya ninguna actividad programada, el profesorado podra hacer uso del
espacio previa solicitud a la Jefatura de estudios correspondiente.
e Ningun alumno o grupo de alumnos podra utilizar el salén de actos sin la presencia de un
profesor responsable.

3.16.4. Pistas polideportivas

Cuando en ellas se esté impartiendo clase, se consideraran como aulas, por lo tanto; s6lo podran
permanecer en la pista los alumnos del grupo que esté recibiendo la clase.

Cualquier otro alumno que entre sin permiso del profesor quedara sujeto a las mismas
correcciones previstas para la interrupcion de una clase ordinaria.

Podran ser utilizadas como lugar de recreo y esparcimiento y para la practica deportiva en
general.

Los materiales e instalaciones que se encuentran en ellas habran de ser utilizados de forma
correcta. Su deterioro intencionado o el mal uso sera motivo de sancion disciplinaria y, en su
caso, economica.

Los alumnos no podran hacer uso de las instalaciones deportivas ni del material deportivo del
centro, sin el permiso y supervision de algin docente.

Se ha realizado una distribucién de las pistas para poder impartir este area en las tres etapas,
procurando al mismo tiempo no perjudicar las clases del alumnado de Secundaria con la
contaminacion acustica que suponen y tener en cuenta la autonomia del alumnado a la hora de

trasladarse de edificio.

El uso de las pistas durante las clases de Educacion Fisica sera el siguiente:



1°, 2° y 3° de Primaria realizan Educacién Fisica en las pistas del edificio principal,
siempre y cuando no coincida el horario con recreo de Secundaria.
4° 5°y 6° de Primaria realizan Educacion Fisica en las pistas del polideportivo siempre.

ESO realiza Educacion Fisica en las pistas del polideportivo siempre.

3.16.5. Biblioteca

El uso de este equipamiento por un grupo siempre se realizaré bajo la supervision de un profesor.

Las normas de funcionamiento son las siguientes:

Prohibida la entrada si no hay un profesor responsable dentro.

Mantener silencio y no molestar en los desplazamientos por la biblioteca.
Esta prohibido comer y beber.

No tocar los libros con las manos sucias.

Dejar todo en su lugar y en orden.

Descalzarse para entrar a la zona acolchada de lectura.

Preguntar al profesor responsable si no se encuentra algun fondo.

Prohibido utilizar el teléfono mévil.

El horario de uso de las distintas aulas y de uso individual sera establecido y expuesto

publicamente al inicio de cada curso, pudiéndose variar excepcionalmente por alguna actividad

relacionada con la Biblioteca.

Cada grupo de Infantil y Primaria tendra reservada una sesion semanal en la Biblioteca,
para realizar el préstamo/devolucion de fondos o actividades de animacién a la lectura.
Los alumnos podran asistir a la biblioteca en dos recreos de dos dias diferentes para
realizar préstamos de libros.

No seréd usada como aula de desdoble, sala de reuniones, tutorias con padres, etc.

Solo se realizara préstamo o devolucion si hay un profesor en la sala, que sera quien registre el

préstamo o la devolucién correspondiente. Las condiciones del préstamo son las siguientes:

Solo se realiza el préstamo y la devolucion si hay un docente en la sala, que sera quien lo
registre en el libro confeccionado a tal uso.

Se pueden llevar hasta dos fondos al mismo tiempo.

El préstamo tiene una duracion de 15 dias. Podréa ser renovado una sola vez.

La pérdida o dafio causado en un fondo implica su reposicion (coste del mismo).



3.16.6. Laboratorio

Se utilizard como aula para impartir clases de las materias de Biologia, Fisica y Quimica y el
taller de matematicas. El alumnado debera permanecer acompafiado siempre por su profesor.

El alumnado y el profesorado deberan respetar siempre las normas de seguridad,
almacenamiento y uso del laboratorio, de las que se informara al inicio de cada curso escolar y
permaneceran expuestas en el recinto en un cuaderno de laboratorio.

En el mismo cuaderno se encuentran registradas las horas de uso ordinario. Si se quiere hacer
uso del laboratorio fuera de este horario, por alumnado de cualquier nivel o talleres puntuales,
sera necesario registrar su uso en el cuaderno y comunicar la fecha de la actividad al Jefe/a del
Departamento de Fisica y Quimica o Biologia. El profesorado al cargo de la actividad se hace

responsable del cumplimiento de las normas y del estado final de los equipos y las instalaciones.

3.16.7. Sala de informatica

El responsable del Plan Digital sera el encargado de organizar el cronograma de uso del aula de
informaética. Los ordenadores ubicados en la sala son utilizados por muchas personas, por lo que
es imprescindible mantener unas normas de uso.

Las normas de uso son las siguientes:

a) Entrar en calma y en silencio a la sala de informatica.

b) Escuchar las indicaciones del docente, quien asignara los puestos al alumnado.

C) No encender los ordenadores hasta que el docente lo indique.

d) No acceder a paginas web o juegos online sin la autorizacion del docente.

e) Mantener la sala limpia y ordenada.

f) Avisar al docente de cualquier anomalia en el hardware o software del equipo asignado.

Q) No consumir alimentos ni bebidas en la sala.
h) No desenchufar los ordenadores, ni cambiar los teclados y ratones de sus puestos.
) No manipular los cables ni los accesorios de los equipos.

)i Al acabar la sesion, dejar todo organizado: ordenador, teclado, ratén vy silla.

3.16.8. Sala de atencidn a familias
Esta sala es de uso exclusivo para la atencion a las familias en la hora de tutoria correspondiente.
Las familias accederan a la misma desde la parte exterior de la entrada al centro y el profesorado

accedera desde la parte interior del patio.

3.16.9. Servicios

Los seis servicios de la zona de entrada al jardin y los que estan en la planta baja del edificio de
Secundaria (bajo el hueco de la escalera) son para uso exclusivo del profesorado y el personal no

docente del centro.



El alumnado de Educacién Infantil hara uso de los servicios que tienen dentro de las aulas y en
su zona de patio de recreo solamente.

El alumnado de Primaria hara uso de los servicios situados al fondo del jardin. No podran acudir
a ellos durante los periodos de recreo de Secundaria, a no ser que exista una urgencia, ni
tampoco durante la primera hora de clase o después de sus recreos.

El alumnado de Secundaria hard uso de los servicios de la planta de arriba del edificio de
Secundaria. Solo durante los periodos de recreo podran acudir a los de la zona del fondo del
jardin.

Nunca puede haber en los servicios mas alumnos/as que retretes.

3.16.10. Local del AMPA

El AMPA podra utilizar las instalaciones del centro siempre que lo necesite fuera del horario

lectivo con alumnos.

3.16.11. CesioOn de espacios

El centro facilitarda al AMPA los espacios necesarios, previa solicitud de los mismos a la
Direccion del centro.
El resto de cesiones temporales para el uso de las instalaciones del centro deberéa solicitarse a la

Consejeria de Educacion de la Embajada de Espafia en Rabat a través de la Direccion del centro.

4. COMUNIDAD EDUCATIVA

Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los derechos que se
establecen en la presente normativa.
El ejercicio de los derechos por parte de cada uno implica el reconocimiento y respeto de los

derechos de los otros miembros de la comunidad educativa.

4.1. ALUMNADO

4.1.1. Admision

La admision de nuevo alumnado se realizara siempre segun las instrucciones dictadas por la

Consejeria de Educacion y previa resolucion de la Comision de Admision.



4.1.2. Derechos

Ademés de los contemplados en el 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, el
alumnado tiene derecho a:
e Recibir un trato correcto por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.
e Conocer los criterios de evaluacion y calificacion de las distintas areas o materias que
cursan.
e Conocer los criterios de promocion y titulacion de cada nivel y etapa.
e Solicitar que las dudas que les surgen en su proceso de aprendizaje sean resueltas por el
profesorado.
e Conocer los resultados de sus pruebas, examenes y trabajos, asi como revisar las pruebas
escritas una vez corregidas.
e Presentar reclamaciones sobre las calificaciones obtenidas, atendiendo a los
procedimientos normativos vigentes.
e Participar en el funcionamiento y en la vida del centro, que se articula por medio de:
o Delegados de grupo y junta de delegados
o Su representacion en la Comision de Participacion
e Estar informados sobre ayudas y becas al estudio.
e Contar con la proteccion de sus datos de caracter personal.

e Conocer las Normas de Organizacion y Funcionamiento del centro.

4.1.3. Deberes

Ademas de los contemplados en el 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, el
alumnado tiene el deber de:
e Respetar y dar un trato correcto a todos los miembros de la comunidad educativa.
e Adoptar una actitud favorable al estudio, dedicando el tiempo necesario a cada una de las
areas o materias.
e Asistir a clase con el material necesario, solicitado por cada profesor/a.

e Adoptar un comportamiento correcto, que facilite el buen clima de convivencia.
e Mantener el orden y la limpieza en todas las dependencias del centro, asi como cuidar el

mobiliario y el material que se pone a su disposicion.

e Respetar las pertenencias de los deméas miembros de la comunidad educativa.

e Cuidar el aseo y la higiene personal.

e Asistir al centro con la vestimenta adecuada a los codigos de vestimenta espafiola. Se evitara
el uso de gorras en interiores y deberan llevar el rostro y orejas siempre descubiertas.



Entregar a sus padres o tutores legales las notificaciones emanadas del profesorado o de
la administracién del centro.

Utilizar la lengua castellana como dnico medio de comunicacién en el centro, a
excepcion de las clases que se imparten en otro idioma (inglés, francés y arabe).
Participar en la vida y funcionamiento del centro a traves de los cauces establecidos.
Comprometerse con las actividades a las que voluntariamente se apunten.

Cumplir estas Normas de Organizacion y Funcionamiento.

4.1.4. Delegados y subdelegados

La eleccion de delegados y subdelegados se realizard a comienzos de curso. Cada grupo de

alumnos elegira democraticamente, mediante sufragio directo y secreto, un delegado/a y un

subdelegado/a de grupo de acuerdo con las normas establecidas.

Ademas de las establecidas en el Art. 77 del RD 83/1996, se contemplan para nuestro centro las

siguientes funciones de delegado de grupo:

Recoger, custodiar y poner a disposicion de todos los alumnos del grupo la
documentacion que los profesores le entreguen para su difusion.

Proporcionar a los integrantes del grupo, la informacion recibida de los Organos de
Gobierno del Centro y exponer ante éstos, las sugerencias y reclamaciones del grupo al
que representan.

Mediar entre el grupo-clase y el tutor; los profesores y el equipo directivo, ejerciendo la
representacion del grupo. Para ello, asistiran junto con el correspondiente subdelegado
del grupo, a la parte inicial de las evaluaciones 12 y 22,

Colaborar con el tutor en la organizaciéon y buen funcionamiento del grupo, de cara a
conseguir los objetivos educativos propuestos en PEC y los PCE.

Organizar, colocar y retirar la informacién destinada al grupo en el tablon de anuncios de
la clase y velar porque esté disponible para todos.

Colaborar con el profesor para que el aula quede cerrada siempre que el grupo tenga que
dejarla, evitando que en esos momentos otras personas no autorizadas pueden acceder a
ella.

Colaborar con el cuidado del aula para mantenerla en condiciones de orden y limpieza;
en el uso correcto de mobiliario e instalaciones del aula, y en el cuidado de los medios

didacticos.

El subdelegado ejercera las funciones de delegado en caso de ausencia o enfermedad de éste y

colaborara habitualmente con él, en el desempefio de las mismas.



Ningun delegado o subdelegado podra ser sancionado por el ejercicio de sus funciones como
portavoz de los alumnos, pero si podra ser relevado si de modo reiterado no cumple con las
funciones de su cargo.
La duracion del cargo seré la del curso académico. Se podré perder la condicion de delegado de
grupo en los siguientes supuestos:

e Por dimision voluntaria aceptada por la Jefatura de Estudios.

e Cuando sea objeto de sancion disciplinaria grave.

e A propuesta escrita y suficientemente razonada de al menos 2/3 de los alumnos del

grupo, siempre que sea aceptada por Jefatura de Estudios.
e A peticion del tutor, cuando se den las causas, suficientemente justificadas, de

demostrada incapacidad para ejercer el cargo o dejadez en sus funciones.

Los alumnos del ultimo ciclo de Primaria podran elegir delegados de curso con funciones

adaptadas a su etapa educativa.

4.2. PROFESORADO

4.2.1. Derechos

Ademas de los contemplados en la legislacion vigente, referidos a la libertad de catedra, dentro
del respeto a la Constitucidn, a las leyes, a la intervencion en el control y gestion del centro y a
lo establecido en el Decreto 315/1964, Ley de funcionarios Civiles del Estado y en la Ley
7/2007, Estatuto Béasico del Empleado Publico, los profesores tienen derecho a:
e Ser respetados por todos los miembros de la comunidad educativa.
e Ser informados por los 6rganos directivos sobre los aspectos relacionados con la gestion
y funcionamiento del centro, y por sus representantes en la Comision de Participacién de
los asuntos tratados en las reuniones de la misma.
e Expresar sugerencias, ideas, opiniones, etc. de cualquier aspecto o circunstancia que
afecte al funcionamiento del centro.
e Demandar los recursos materiales y didacticos para llevar a cabo su labor docente, en
relacién siempre con el presupuesto del centro.

e Ultilizar los recursos del centro, con las limitaciones propias de su organizacion general.

4.2.2. Deberes

e Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa.



Conocer, respetar y aplicar las leyes, decretos y o6rdenes que regulan el Sistema
Educativo.

Conocer las normas contenidas en las NOF; cumplirlas en lo que les atafie y hacerlas
cumplir a los alumnos en el ejercicio de su autoridad, asi como seguir las directrices que
las Jefaturas de estudios dispongan para la consecucion de un mejor funcionamiento del
centro.

Cumplir integramente su horario personal, tanto en los relativo a horas lectivas y
complementarias fijadas a comienzo de curso, como en lo que se refiere a la asistencia a
sesiones de evaluacion, claustros, reuniones con los padres, comisiones u otras
actividades que sean necesarias para la buena marcha del proceso educativo.

Conocer y aplicar los acuerdos generales contenidos en la PGA.

Observar puntualidad en todas las actividades mencionadas mas arriba, principalmente en
las clases, ya que el profesor debe dar ejemplo a los alumnos en el respeto a las normas
establecidas.

Informar a los alumnos y a las familias o tutores sobre los objetivos, contenidos y
criterios de evaluacion y calificacion especificados en la programacion didactica. Dicha
informacion se proporcionara a principios de curso y a lo largo del mismo, si fuera
necesario.

Mantener la confidencialidad sobre la informacién de que dispongan acerca de las
circunstancias personales y familiares de los alumnos, salvo aquellas que puedan implicar
incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de proteccion de menores.
Atender a los padres de sus alumnos. Para ello, cada profesor dispondra en su horario
personal de una hora semanal de atencion a padres.

Mantener la disciplina y el orden académico del centro, tanto en el aula como fuera de
ella, impidiendo y corrigiendo las conductas inapropiadas de las que se tenga
conocimiento directo.

Registrar las faltas de asistencia y los retrasos de los alumnos, a fin de llevar un control
puntual de los mismos y asi poder aplicar los mecanismos previstos para corregirlas.
Colaborar y participar en las actividades complementarias y extraescolares y de

proyeccion cultural del centro.



4.3. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

4.3.1. Derechos

e Ser respetados por todos los miembros de la comunidad educativa y visitantes del centro.
e Elegir a sus representantes en la Comision de participacion y en la Comision de

promocion y Difusion.

4.3.2. Deberes

e Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa y a los visitantes del centro.
e Observar puntualidad en el trabajo y eficacia en el cumplimiento de las tareas asignadas.

e Utilizar la lengua castellana como lengua de comunicacion dentro del recinto escolar.

4.4. FAMILIAS

4.4.1. Compromiso que firman

Las familias de nuestro alumnado han elegido este centro y nuestro Sistema Educativo para la
educacion de sus hijos. Su implicacion y colaboracion es importante en el proceso educativo. Al
matricular a su/s hijo/s en el centro, firman un compromiso por el que aceptan:

1. El proyecto educativo del centro.

2. Los criterios de permanencia del alumnado en el centro.

3. El compromiso de colaboracion y coordinacién con el profesorado en relacion al proceso de
enseflanza-aprendizaje de su hijo/a.

4. La presentacion, en los casos en que proceda, de expediente de convalidacion.

5. La autorizacion para la publicacion de fotografias de su hijo/a sobre su participacion en
actividades escolares o extraescolares organizadas por el centro, exclusivamente para los canales
de comunicacion del centro o de la Consejeria de Educacion.

6. El conocimiento y abono de las cuotas que les correspondan.

7. El mantenimiento de los datos personales actualizados en la Secretaria del centro.

4.4.2. Derechos

e Elegir a sus representantes en la Comision de Participacion de la Comunidad Escolar y en
la Comision de Promocion y Difusion.
e Estar representados en la Comision de Admision.

e Participar activamente en la vida del centro a través de los cauces establecidos.



4.4.3.

Recibir informacion sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos.

Conocer los resultados académicos y la valoracion que de los mismos realice la Junta de
Profesores y la Jefatura de Estudios.

Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos establecidos por
el centro.

Conocer y consultar los documentos oficiales vigentes en el centro.

Deberes

Respetar los compromisos que adquieren al matricular a su/s hijo/s en el centro.

Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en el centro, recogidas en estas

NOF.

Interesarse por el rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos, sin esperar a
los resultados finales, manteniendo un contacto periddico con el tutor y los profesores de
sus hijos.

Atender a las llamadas y notificaciones que les dirijan la Direccién, la Jefatura de
Estudios, la Secretaria, el/la tutor/a y el resto del profesorado del centro.

Asistir a las reuniones a las que sean convocados.

Justificar las faltas de asistencia y retrasos de sus hijos en la forma requerida.

Recoger el boletin informativo de calificaciones en el tiempo y la forma establecidos por
el centro y comunicados con la suficiente antelacion.

Facilitar a sus hijos los medios y materiales necesarios para que cumplan con sus
obligaciones escolares.

Promover y supervisar el estudio de sus hijos, cuidando que realicen las tareas
encomendadas en el tiempo y forma debidos.

Comunicar al centro las enfermedades infectocontagiosas o problemas de salud que
puedan afectar a sus hijos.

Utilizar la lengua castellana, en la medida de lo posible, en su comunicacion con el
profesorado o personal del centro.

Cumplimentar toda la informacion requerida en el proceso de matriculacién a inicio de
curso desde la Secretaria del centro, manteniendo actualizadas las direcciones y contactos
de correo electronico como medio habitual de comunicacion entre las familias y el
centro.

Abonar las cuotas por la ensefianza y actividades en los plazos fijados por la Secretaria

del centro.



4.4.4. Participacion de las familias

La participacion de las familias en la gestion del centro se articula a través de:
e Sus representantes en la Comision de Participacion de la Comunidad Escolar, en la
Comision de Promocion y Difusion y en la Comision de Admision.

e Las asociaciones de madres y padres, de acuerdo con la legislacion espafiola al respecto.

5. NORMAS DE CONVIVENCIA

5.1. NORMAS QUE REGULAN LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRO

Ademas del cumplimiento de las normas mencionadas en los apartados anteriores, se establecen

las siguientes para el conocimiento de toda la comunidad educativa:

5.1.1. Uso de teléfonos y dispositivos electronicos

Esté prohibido el uso de teléfonos y dispositivos electrénicos en el centro, incluidos los periodos
de recreo. En el caso de que algun profesor necesite de su uso para alguna actividad lectiva
concreta, debera recalcar a sus alumnos que su utilizacion queda circunscrita a esa actividad y a
ese periodo lectivo concreto, debiendo apagarlo y guardarlo cuando finalice hasta el fin de la
jornada.

El incumplimiento de esta norma conlleva la retirada inmediata del aparato, que quedara
custodiado durante tres dias en Jefatura de Estudios, y la imposicion de un parte de amonestacion
por el profesor que haya interceptado el teléfono. EI alumno solo podra recoger su teléfono al

traer el parte firmado por la familia, transcurridos los tres dias.

5.1.2. Uso de la lengua del pais durante la jornada lectiva

Uno de los deberes de los alumnos consiste en utilizar la lengua castellana como unico medio de
comunicacion en el centro, a excepcién de las clases que se imparten en otro idioma (inglés,
francés y arabe).

Es labor nuestra hacerles comprender que esta norma no tiene un caracter represivo, Sino
educativo, puesto que para muchos de ellos el centro es el Unico lugar donde pueden escuchar y
hablar la lengua castellana y el no hacerlo supone un empobrecimiento linglistico que

repercutird en su rendimiento escolar. Se trata de una tarea de concienciacion que debera ser



trabajada en las tutorias. Igualmente, es motivo de sancién disciplinaria cuando es una falta

reiterada.

5.1.3. Copiar en controles 0 exdmenes

No esta permitida la falsificacion y sustraccion de exdmenes o de cualquier otra tarea dirigida a
la evaluacion de los aprendizajes, asi como la copia de apuntes o de material de otro alumno en
pruebas escritas por cualquier medio, incluyendo el uso de dispositivos electrénicos para tal fin.
Desgraciadamente, esta practica va siendo cada vez més habitual y con medios mas sofisticados,
siendo una de las principales causas de la prohibicion de los teléfonos moviles en el centro.
Constituye un fraude y un flagrante agravio comparativo con respecto a aquellos alumnos que no
recurren a estas practicas. Por ello, se contempla la medida restrictiva dentro de las
programaciones didacticas de cada departamento para anular dicha prueba o trabajo con la
calificacion de un 0.

5.1.4. Agenda escolar

El centro pone a disposicion de todos los alumnos una agenda escolar gratuita y obligatoria, que
sera entregada por el tutor. En caso de pérdida o extravio se les facilitara otra, previo pago del
coste de la misma.

La agenda tiene una doble utilidad:

- Servir al alumno para aprender a planificar sus tareas escolares y su tiempo de trabajo.

- Servir de vehiculo de comunicacion permanente entre familias y profesores.

El alumno debe tener su agenda disponible para cuando sus profesores la requieran,
constituyendo una falta el no querer entregarla, segun lo recogido en el siguiente apartado.

5.2. PROCEDIMIENTOS PARA CORREGIR Y SANCIONAR LAS
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

5.2.1. Conductas contrarias a las normas de convivencia del centro
Anexos 1y Il

5.2.2. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro
Anexo lll'y IV



5.2.3. Procedimiento para la tramitacidn de los expedientes disciplinarios

Anexo V

El presente Reglamento entraré en vigor a partir del 1 de septiembre de 2024.

Ha sido informado por la Comision de Coordinacion Pedagdgica y el Claustro y aprobado por la

Direccion del centro con fecha 27 de junio del 2024.
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NOTIFICACION DE MEDIDAS CORRECTORAS POR FALTAS LEVES CONTRA LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA'Y CONDUCTA EN INFANTIL Y PRIMARIA

ALUMNO/A: GRUPO:
PROFESOR: FECHA:
HORA:

Descripcion de los hechos:

TIPIFICACION DE LOS QUIEN
HECHOS MEDIDAS CORRECTORAS APLICA
5 faltas injustificadas de Comparecenua inmediata ante Jefatura de
: . X estudios.
puntualidad o asistencia a clase en S - . Tutor
Comunicacion con las familias a través de
un mes. .
los medios oportunos.
Comparecencia inmediata ante Jefatura de
estudios.
Amonestacion por escrito, con
10 faltas injustificadas de comunicacion a la familia o representantes Tutor
puntualidad o asistencia a clase en | legales en caso de menores de edad. Jefatura de
un mes. 3 amonestaciones de este tipo a lo largo del estudios
curso supondran la pérdida del derecho a
asistir a una actividad complementaria y/o
extraescolar.
Comparecencia inmediata ante Jefatura de
5 asistencias a clase sin el estudios.
. . S - ] Tutor
material necesario. Comunicacion con las familias a través de
los medios oportunos.
Comparecencia inmediata ante Jefatura de
estudios.
Amonestacion por escrito, con
. . . comunicacion a la familia o representantes Tutor
10 asistencias a clase sin el
; ; legales en caso de menores de edad. Jefatura de
material necesario. . X .
3 amonestaciones de este tipo a lo largo del estudios

curso supondran la pérdida del derecho a
asistir a una actividad complementaria y/o
extraescolar.




Conductas que puedan impedir o dificultar a sus comparieros el ejercicio del
derecho a la educacion, comportamientos disruptivos y actos que perturben el
normal desarrollo de las actividades del centro (hablar, molestar, levantarse, etc.).

Tutor

a) La primera vez que se produzca

Comunicacioén con las familias a través de
los medios oportunos.

Profesor/a

b) La segunda vez que se
produzca en menos de dos
semanas

Comunicacidn con las familias a traves de
los medios oportunos.

Situar temporalmente al alumno/a en un
lugar determinado dentro del aula o enviarlo
a otro aula durante una jornada completa con
el trabajo a realizar.

Tutor/a

c) Latercera vez que se produzca
en menos de un mes

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.
Pérdida del derecho a asistir a la siguiente
actividad complementaria o extraescolar con
la obligatoriedad de asistir al centro. De lo
contrario, la sancion pasaré a la siguiente
actividad complementaria o extraescolar.

Jefaturade
estudios

d) Las siguientes veces

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.
Suspension del derecho de asistencia al
centro por un periodo maximo de tres dias.
Durante el tiempo que dure la sancién, el
alumno debera realizar los trabajos escolares
encomendados para evitar la interrupcion del
proceso formativo.

Direccién

No trasladar a la familia o los representantes legales la informacidon del centro

dirigida a ellos.

a) La primera vez que se produzca

Citar a tutoria a la familia para
comunicarselo.

Profesor/a

b) La segunda vez que se
produzca en menos de dos
semanas

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.
Realizacion de actividades de aprendizaje,
reflexion e interiorizacion de pautas de
conducta correctas.

Jefatura de
estudios

c) Latercera vez que se produzca
en menos de un mes

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.

Pérdida del derecho a asistir a la siguiente
actividad complementaria o extraescolar con
la obligatoriedad de asistir al centro. De lo

Jefaturade
estudios




contrario, la sancion pasara a la siguiente
actividad complementaria o extraescolar.

d) Las siguientes veces

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.
Suspensién del derecho de asistencia al
centro por un periodo méximo de tres dias.
Durante el tiempo que dure la sancion, el
alumno debera realizar los trabajos escolares
encomendados para evitar la interrupcion del
proceso formativo.

Direccién

Uso sin autorizacion del teléfono
movil u otros dispositivos
electronicos en el aula u otras
dependencias del centro.

Retirada del teléfono movil o del dispositivo
electronico utilizado sin autorizacion, que
sera custodiado en las condiciones
establecidas en las NOF del centro hasta
que la familia o los representantes legales lo
recojan.

Profesor/a

Actos de indisciplina, desobediencia, incorreccidn o desconsideracion hacia el
profesorado y/o personal no docente del centro.

a) Desobedecer/Contestar mal

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.
Suspension del recreo por tres dias.

Pedir disculpas publicas.

Profesor/a

b) Incitar al resto de la clase a
cometer ellos mencionados actos

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.

Pérdida del derecho a asistir a los talleres de
la tarde o suspension del recreo por tres dias.
Pedir disculpas publicas.

Jefatura de
estudios

¢) Hablar de forma intencionada
en un idioma que no es de
comunicacion de la clase

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.

Pérdida del derecho a asistir a los talleres de
la tarde o suspension del recreo por tres dias.
Pedir disculpas publicas.

Jefaturade
estudios

d) Insultar

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.
Suspensién del derecho de asistencia al
centro por un periodo maximo de tres dias.
Durante el tiempo que dure la sancion, el
alumno debera realizar los trabajos escolares
encomendados para evitar la interrupcion del
proceso formativo.

Direccion




Pedir disculpas publicas.

Agresiones fisicas y/o verbales entre comparieros.

a) Agresiones verbales

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.
Suspension del recreo por tres dias.
Resolver el conflicto a través del didlogo
con quien corresponda.

Profesor/a

b) Peleas

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.
Pérdida del derecho a asistir a la siguiente
actividad complementaria o extraescolar con
la obligatoriedad de asistir al centro. De lo
contrario, la sancion pasaré a la siguiente
actividad complementaria o extraescolar.
Resolver el conflicto a través del didlogo
con quien corresponda.

Jefaturade
estudios

c) Agresiones fisicas unilaterales
y /0 amenazas

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.
Pérdida del derecho a asistir a los talleres de
la tarde.

Resolver el conflicto a través del didlogo
con quien corresponda.

Jefaturade
estudios

d) Reiteracion en menos de 15
dias de cualquiera de las
anteriores o acumulacion de tres
sanciones como las anteriores en
un mes.

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.
Suspensidn del derecho de asistencia al
centro por un periodo méaximo de tres dias.
Durante el tiempo que dure la sancion, el
alumno debera realizar los trabajos escolares
encomendados para evitar la interrupcion del
proceso formativo.

Resolver el conflicto a través del didlogo
con quien corresponda.

Direccién

Los dafios leves causados en las instalaciones, el material del centro o las
pertenencias de los miembros de la comunidad educativa, asi como la apropiacion

indebida de material.

a) Rotura o deterioro de
mobiliario.

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.
Reparacion del dafio causado o asuncion del
coste economico de su reparacion.

Jefatura de
estudios




b) Sustraccion de material del aula

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.
Asuncion del coste econdémico de su
restitucion.

Jefaturade
estudios

c) Reiteracion de cualquiera de las
anteriores en menos de 15 dias o
acumulacién de tres sanciones
como las anteriores en un mes.

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.
Reparacion del dafio causado o asuncion del
coste econdmico de su reparacion.
Suspensién del derecho de asistencia al
centro por un periodo méximo de tres dias.
Durante el tiempo que dure la sancion, el
alumno debera realizar los trabajos escolares
encomendados para evitar la interrupcion del
proceso formativo.

Direccién

Incumplir las normas de
permanencia en las aulas durante
los periodos de recreo.

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.

Profesor/a

Copiar en un examen.

Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.

La prueba sera anulada y la nota un O.

Profesor/a

Falta de higiene y aseo personal.

Comunicacion con las familias a través de
los medios oportunos.

Realizacion de actividades de aprendizaje,
reflexion e interiorizacion de pautas de
conducta correctas.

Profesor/a
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NOTIFICACION DE MEDIDAS CORRECTORAS POR FALTAS LEVES CONTRA LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA Y CONDUCTA EN EDUCACION SECUNDARIA

ALUMNO/A: GRUPO:
PROFESOR: FECHA:
HORA:

Descripcion de los hechos

TIPIFICACION DE LOS QUIEN
HECHOS MEDIDAS CORRECTORAS APLICA
5 faltas injustificadas de Comparecencia inmediata ante Jefatura de
. : : X Tutor/a
puntualidad o de asistencia a clase | estudios.
en un mes. S - .
Comunicacion con la familia a traves de los | Jefatura de
cauces oportunos. estudios
Comparecencia inmediata ante Jefatura de
estudios.
Amonestacion por escrito, con
10 faltas injustificadas de comunicacion a la familia o representantes | Tutor/a
puntualidad o de asistencia a clase en | legales en caso de menores de edad. Jefatura de
un mes. estudios
3 amonestaciones de este tipo a lo largo del
curso supondran la pérdida del derecho a
asistir a una actividad complementaria y/o
extraescolar.
3 faltas injustificadas de asistencia
- . L Profesor/a
y/o de cumplimiento de los Supresidon del derecho de participacion en responsable
compromisos adquiridos en los el taller. P
del taller
talleres.
Asistencia a clase sin el material
necesario. A. Trabajos adicionales en las materias a Profesor/a

A. Con reiteracion superior a tres

las que corresponda la falta de material.

responsable
de la

dias en un mes. B. Realizar la prueba con el material del materia o
que dispongan en el aula. del entorno

B. Acudir a otras clases a pedir el en que se

material que no se ha traido para un produzca

examen o prueba evaluable.

Conductas que puedan impedir o A. Anotacidn por escrito en el cuadernode | Ay B.

dificultar a sus comparieros el incidencias del aula. Profesor/a

ejercicio del derecho a la

responsable




educacion, comportamientos B. Situar temporalmente al alumno/aenun | de la
disruptivos y actos que perturben el | lugar determinado dentro del aula o materia o
normal desarrollo de las actividades | enviarlo al espacio que, en su caso, pueda del entorno
del centro. tener habilitado el centro en su plan de en que se

convivencia. produzca.
A. Hablar, molestar reiteradamente Tutor.
durante el desarrollo de las clases. C. Amonestacidn por escrito, con

comunicacion a la familia o representantes | C. Jefatura
B. Sostener una conducta legales en caso de menores de edad, y de estudios
incompatible con la convivencia supresion del derecho a participar en la
escolar (insultos de caracter leve a siguiente actividad complementaria y/o
otros miembros de la comunidad extraescolar.
educativa, forcejeos...).
C. Reiteracion de estas conductas 3
Veces.

- A.
A. No trasladar a la familia o los
Profesor/a

representantes legales la
informacién del centro dirigida a
ellos.

A'y B. Amonestacidn por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes

responsable
de la

legales en caso de menores de edad. (rjneallfrrllt%rono
B. Falsificacion de la firma de
padres/madres/tutores legales en la | B. Supresion del derecho a asistencia a la en ((qjue €
agenda o cuaderno a titulo de recibo | siguiente actividad extraescolar. prodizca
de informacion convencional.
B. Jefatura
de estudios
Retirada del teléfono movil o del
dispositivo electrénico utilizado sin Profesor/a

Uso sin autorizacion del teléfono
movil u otros dispositivos

autorizacion, que sera custodiado durante
tres dias en las condiciones establecidas en

responsable
de la

- las NOF. materia o
electronicos en el aula u otras
. del entorno

dependencias del centro (uso . .
simple) Amone_stac_lon por escrito, con en que se

' comunicacion a la familia o representantes | produzca.

legales en caso de menores de edad.

Actos de indisciplina . . . . Ay B.

S o Ay B. Aviso previoy, si persiste con
desobediencia, incorreccion o y P Y, SIP Profesor/a

desconsideracioén hacia el
profesorado y personal no docente
del centro.

A. Hablar en un idioma no
coincidente con el vehicular de la
materia.

B. Faltar a la verdad ante el
requerimiento de explicaciones en
una actitud.

frecuencia superior a tres veces 0 sostiene
la falta a la verdad, amonestacion por
escrito, con comunicacion a la familia o
representantes legales en caso de menores
de edad.

C y D. Amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad, y
suspension del derecho a participar en la
siguiente actividad.

responsable
de la
materia o
del entorno
en que se
produzca

CyD.
Jefatura de
estudios.




C. Ignorar las indicaciones que
reciba del profesorado
(desobediencia).

D. Incitar al resto de la clase a la
desobediencia o incorreccion.

4 amonestaciones de este tipo a lo largo del
curso supondrén la suspensién del derecho
de asistencia a la siguiente actividad
extraescolar y suspension del derecho de
asistencia al centro por un periodo maximo
de tres dias.

Direccién

Agresiones fisicas y/o verbales
leves entre comparieros.

A. Agresiones verbales de nivel
bajo.

A, By C. Solicitud publica de disculpas,
amonestacion por escrito, con
comunicacion a la familia o representantes
legales en caso de menores de edad.

B. Empujon, zarandeo, tirones de la L . N Jefatura de
. . C. Restitucion del material dafiado por .
ropa, mochila, material escolar. o estudios
parte del implicado.
C. B con deterioro de ropa, . .
. . 4 amonestaciones de este tipo a lo largo del S
accesorios o material escolar. . - Direccion
curso supondran la suspension del derecho
. . de asistencia al centro por un periodo
Se considerara como agravante g .
) ! SV maximo de tres dias.
cualquier accién que implique un
abuso de poder o superioridad fisica
0 de edad.
A'y B. Amonestacidn por escrito, con
~ comunicacion a la familia o representantes
Los dafios leves causados en las
. . ) legales en caso de menores de edad.
instalaciones, el material del centro
o las pertenencias de los miembros - . .
P i . . A. Solicitud publica de disculpas y
de la comunidad educativa, asi - ~ .
PR ’ reparacion del dafio causado o asuncion del
como la apropiacion indebida de e .
. coste econdémico de su reparacion o
material. A . .
restitucion de lo sustraido. Limpieza de lo
. ensuciado Jefatgra de
A. Pintadas en paredes o puertas, ' estudios
raspaduras en mobiliario o puertas. . -
pad Ot B. Suspension del derecho a participar en la
Ensuciar el suelo o mobiliario. T .
siguiente actividad extraescolar.
B. Atasco intencionado en : .
o - 4 amonestaciones de este tipo a lo largo del
sanitarios o fuentes. Sustraccion de ) i
bienes curso supondran la suspension del derecho
' de asistencia al centro por un periodo
maximo de tres dias.
Uso de equipos informéticos de las | Ay B. Amonestacion por escrito, con A
aulas sin autorizacion del comunicacion a la familia o representantes :
Profesor/a
profesorado. legales en caso de menores de edad.
. . . B. Jefatura
A. La primera vez. B. Supresion del derecho a participar en la .
de estudios

siguiente actividad complementaria y/o




B. Reiteracion a partir de la
segunda vez.

extraescolar.

C. Falta de aseo e higiene personal C. Aviso a la familia para recoger al C.
reiterada. alumno para que se asee convenientemente. | Profesor/a
. Amonestacion por escrito, con

El maltrato a animales (tortugas, e -

comunicacion a la familia o representantes | Profesor
aves, gatos y otros) en el centro.

legales en caso de menores de edad.
Copiar en examenes, pruebas o A'y B. Amonestacion por escrito, con
realizar plagios en trabajos. comunicacion a la familia o representantes Profesor

A. Una Unica vez en una materia.

legales en caso de menores de edad.

A. La prueba tendra una calificacion de 0.

responsable
de la

: L . materia
B. Reiteracion a partir de la
segunda vez en una materia. B. Suspenso automatico de la evaluacion.
Acudir al centro con vestimenta Primera vez, inclusion en el cuaderno de Profesor

inadecuada a las actividades que
en él se desarrollan, uso de gorras
0 gafas de sol en clase sin
justificacion, uso de vestimenta no
acorde a la norma espafiola o que
oculte el rostro y/o las orejas.

observaciones y aviso a familia

Tercera vez, amonestacion por escrito.

responsable

Anotacién en el cuaderno de

4 anotaciones se convierten en una

. . - - - Tutor
incidencias de Secundaria. amonestacion por escrito.
. Suspensién del derecho de asistencia a
Cuando la conducta requiera, por su . .
. - clase durante un periodo entre 1y 3 dias L
gravedad o por reiteracion, una Direccion

sancion mayor.

con tareas programadas y obligatorias para
el alumno.
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NOTIFICACION DE MEDIDAS CORRECTORAS POR FALTAS GRAVES CONTRA LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA'Y CONDUCTA

INFANTIL Y PRIMARIA

ALUMNO/A: GRUPO:
PROFESOR: FECHA:
HORA:

Descripcion de los hechos

TIPIFICACION DE LOS
HECHOS

MEDIDAS CORRECTORAS

QUIEN
APLICA

La grabacion, publicidad o
difusion, a través de teléfono
movil o de cualquier otro medio,

soporte o dispositivo electrénico o

telematico, de agresiones, actos
que tengan un componente
sexual, humillaciones o actos
violentos, que guarden relacion
con la vida escolar o que atenten
contra la intimidad, el honor, la
integridad o dignidad de algun
miembro de la comunidad
educativa.

Agresion a un profesor o a un
miembro del personal no docente
del centro.

La suplantacion de identidad en
actos de la vida docente y la
falsificacion, alteracion o
sustraccion de documentos
académicos (pe. exdmenes).

Las vejaciones, humillaciones,
discriminaciones u ofensas muy
graves contra cualquier miembro
de la comunidad educativa, que
tengan como origen o
consecuencia una discriminacion

Instruccion de expediente disciplinario.
Suspension del derecho de asistencia al
centro durante un periodo comprendido
entre una semana y treinta dias lectivos, a
criterio del instructor. Durante el tiempo que
dure la suspension, el alumnado debera
realizar las actividades de
ensefianza-aprendizaje que se determinen
para evitar la interrupcién del proceso
formativo.

Direccién




0 acoso basado en el sexo,
orientacion o identidad sexual, 0
un origen racial, étnico, religioso,
de creencias o de discapacidad, o
que se realicen contra el alumnado
mas vulnerable por sus
caracteristicas

personales, sociales o educativas.

La venta en el centro de
sustancias perjudiciales para la
salud, o la

incitacion de su consumo a otros
alumnos, asi como la incitacion al
uso de objetos peligrosos para la
integridad personal de los
miembros de la comunidad
educativa.

Los dafios muy graves causados
en los documentos, locales o
materiales del centro, transporte
escolar, instalaciones donde se
desarrollen actividades
complementarias o extraescolares,
0 en los bienes de otros miembros
de la comunidad educativa.
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Colegio Espanol «Luis Vives» Larache

WIS ViVEg

NOTIFICACION DE MEDIDAS CORRECTORAS POR FALTAS GRAVES CONTRA LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA'Y CONDUCTA
EN EDUCACION SECUNDARIA

ALUMNO/A: GRUPO:
PROFESOR: FECHA:
HORA:

Descripcion de los hechos:

TIPIFICACION DE LOS
HECHOS

MEDIDAS CORRECTORAS

QUIEN
APLICA

La grabacién, publicidad o
difusion, a través de teléfono
movil o de cualquier otro medio,
soporte o dispositivo electrénico o
telematico, de agresiones, actos
gue tengan un componente
sexual, humillaciones o actos
violentos, que guarden relacién
con la vida escolar o que atenten
contra la intimidad, el honor, la
integridad o dignidad de algln
miembro de la comunidad
educativa.

Falsificacion de documentos del
Centro o de organismos oficiales
relacionados con la actividad
educativa. Falsificacion de firmas
de profesorado o equipo directivo.
Falsificacion de firmas de
padres/madres/ tutores legales en
documentos de autorizacion.

Actos de indisciplina,
desobediencia, incorreccion o
desconsideracion graves hacia el
profesorado y personal no docente
del centro tales como el insulto,
agresion, vejacion o amenazas.

Apertura e instruccion de expediente
disciplinario. Suspension del derecho de
asistencia al centro durante un periodo
comprendido entre una semana y treinta dias
lectivos, a criterio del instructor/a. Durante
el tiempo que dure la suspensién, el
alumnado debera realizar las actividades de
ensefianza -aprendizaje que se determinen
para evitar la interrupcion del proceso
formativo.

Direccién




Agresiones fisicas y/o verbales
graves entre compafieros que
conlleven lesiones fisicas o dafios
psicoldgicos 0 que precisen
asistencia médica, asi como el

sostenimiento de agresiones leves
0 graves con continuidad en el
tiempo, ensafiamiento o situacion
de superioridad fisica 0 moral.

Dafios graves causados en las
instalaciones, el material del
centro o las pertenencias de los
miembros de la comunidad
educativa, asi como la apropiacion
indebida de material.
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INICIACION DE EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

D, e , Director/a del C.E. Luis Vives de Larache (Marruecos),
una vez recogida la necesaria informacién, ACUERDA incoar expediente disciplinario con fecha ..... de ....... de 202..., al
[V Lo T , menor de edad, de ...... curso de........coeeee. , por la presunta participacion en el
hecho del que esta direccion ha tenido conocimiento el dia .... de ....... de 202..., y que se concreta en
.................................................................. ”, conducta tipificada como gravemente perjudicial para la convivencia del centro en el

Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo, Articulo 52, apartado , por el que se regulan los derechos y los deberes de los alumnos y
normas de convivencia en los centros.

....... SR

A tenor de lo dispuesto en el Articulo 51 del citado del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se regulan los derechos y los
deberes de los alumnos y normas de convivencia en los centros.

En Larache, a ..... de ........... de 202.....
EL/LA DIRECTORA
Fdo. i,
www.educacion.es/exterior/centros/luisvives 52, RUE KHALID BEN OQUALID
luisvives.ma@educacion.es 92.000 LARACHE

TEL: (00-212)(0)539 91 34 06
FAX: (00-212)(0)539 91 35 94
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NOMBRAMIENTO DEL INSTRUCTOR

D director/a del C.E. Luis Vives de Larache (Marruecos), una vez incoado
expediente disciplinario al 2lumno D. .....cceevieriiiiiiniiiiceeeeecreeeeee , menor de edad, de .... CUrSO d€......cccovevereererenireeennnn, , por
la presunta participacion en el hecho del que esta direccion ha tenido conocimiento hoy, dia ...... de v, de 202..., y que se
(0104101 (=] B T4 ”  conducta tipificada

como gravemente perjudicial para la convivencia del centro en el Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo, Articulo 52, apartado ...... , por

el que se regulan los derechos y los deberes de los alumnos y normas de convivencia en los centros.

..... T

NOMBRA INSTRUCTOR/A DEL MISMO & D. ..cvveerirrrreerssssnneesssssnssessssssnnnssens , Profesor de......ccovvvveiieeiieneee de este

centro, a tenor de lo dispuesto en el Articulo 54.1 del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se regulan los derechos y
deberes de los alumnos y normas de convivencia de los centros.

En Larache, a ...... de......... de 202.....
El/LA DIRECTORA
FAO. oo,
www.educacion.es/exterior/centros/luisvives 52, RUE KHALID BEN OUALID
luisvives.ma@educacion.es 92.000 LARACHE

TEL: (00-212)(0)539 91 34 06
FAX: (00-212)(0)539 91 35 94
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mailto:luisvives.ma@educacion.es

"

P

& Colegio Espaiiol «Luis Vives» Larache
= GOBIERNO MINISTERIO P .o
y-\. DEESPANA  DE EDUCA%ON Consejeria de Educacion en Rabat
e, s s Embajada de Espaiia en Marruecos

Il

NOTIFICACION A LA INSPECCION DE EDUCACION DEL CENTRO DEL INICIO DE EXPEDIENTE
DISCIPLINARIO Y DEL INSTRUCTOR DESIGNADO

D , Director/a del C.E. Luis Vives de Larache (Marruecos), de conformidad
con lo preceptuado en el Articulo 51 del el Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo, por el que se regulan los derechos y los deberes de
los alumnos y normas de convivencia en los centros, comunica que, una vez recogida la necesaria informacion y con fecha 16 de
mayo de 2023, se ha iniciado la instruccion de un expediente disciplinario al alumno de este centro D
menor de edad, de ....... CUMSO € ovevveevee e , por la presunta participacion en el hecho del que esta direccion ha
tenido conocimiento el dia ..... de .......... de 202..., y que se concreta en “ ”
conducta tipificada como gravemente perjudicial para la convivencia del centro en el Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo, Articulo 52,

apartado ...... , por el que se regulan los derechos y los deberes de los alumnos y normas de convivencia en los centros.

....... ) eeeeeeeeeeeee e ettt

Asimismo, comunico que, a tenor de lo dispuesto en el articulo 54.1 del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se regulan
los derechos y los deberes de los alumnos y normas de convivencia en los centros, la instruccion del expediente se le ha encomendado

AD. , profesorde .....oooeiiiiiiii este Centro, con fecha .....de ........ de 202.....

Lo que traslado para conocimiento de la Inspeccion, a tenor de lo dispuesto en el Articulo 55 del citado Real Decreto 732/1995, de 5 de
mayo.

En Larache,a ....de.......... de 202....

EL/LA DIRECTORA

www.educacion.es/exterior/centros/luisvives 52, RUE KHALID BEN OQUALID
luisvives.ma@educacion.es 92.000 LARACHE

TEL: (00-212)(0)539 91 34 06
FAX: (00-212)(0)539 91 35 94
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COMUNICACION DE INICIO DE EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

D , Director/a del C.E. Luis Vives de Larache (Marruecos), comunica
que, una vez recogida la necesaria informacién, HA ACORDADO incoar expediente disciplinario con fecha ...... de ......... de
202...,alalumno DD. cevveeeeriieeernnnnn, , menor de edad, de ...... CUMSO d€...vveieeceeeie e por la presunta participacion en

el hecho del que esta direcciéon tuvo conocimiento el dia ...... de ........ de 202...., y que se concreta en

..................................................................................... , conducta tipificada como gravemente perjudicial para la convivencia del
centro en el Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo, Articulo 52, apartado , por el que se regulan los derechos y los deberes de los

alumnos y normas de convivencia en los centros.

........ ) eeveeeeeseseeee eSSt

Lo que traslado para su conocimiento y a los efectos del articulo 54.2 del citado del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que

se regulan los derechos y los deberes de los alumnos y normas de convivencia en los centros.

En Larache,a .... de.......... de 202....
EL/LA DIRECTORA
FAO. oo,
www.educacion.es/exterior/centros/luisvives 52, RUE KHALID BEN QUALID
luisvives.ma@educacion.es 92.000 LARACHE

TEL: (00-212)(0)539 91 34 06
FAX: (00-212)(0)539 91 35 94
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COMUNICACION DEL INSTRUCTOR DESIGNADO

D Director/a del C.E. Luis Vives de Larache (Marruecos), comunica que
la instruccion del expediente incoado con fecha 16 de mayo de 2023 @ D....ccveveverieveneve s , menor de edad, de ....
CUrSO e oo , por la presunta participacion en el hecho de ... ”

conducta tipificada como gravemente perjudicial para la convivencia del centro en el Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo, Articulo 52,
apartado  , por el que se regulan los derechos y los deberes de los alumnos y normas de convivencia en los centros, ha sido

encomendado a D. .., , Profesor de ... de este Centro, a tenor de lo
dispuesto en el articulo 54.1 del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se regulan los derechos y los deberes de los alumnos

y normas de convivencia en los centros.

Lo que traslado para su conocimiento y a los efectos del articulo 54.2 del citado del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que

se regulan los derechos y los deberes de los alumnos y normas de convivencia en los centros.

En Larache, a .... de ....... de 202....

EL/LA DIRECTORA

www.educacion.es/exterior/centros/luisvives 52, RUE KHALID BEN QUALID
luisvives.ma@educacion.es 92.000 LARACHE

TEL: (00-212)(0)539 91 34 06

FAX: (00-212)(0)539 91 35 94
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ADOPCION DE MEDIDAS PROVISIONALES

A la vista de los hechos imputados al alumno, D. .....cccevviiminiiniininnnern e , menor de edad, de .... curso de

................................ , como presunto responsable de los mismos y considerando que dichos hechos pueden estar
encuadrados dentro de la conducta tipificada como gravemente perjudicial para la convivencia del centro contemplada en el Articulo
52, apartado ...... , del Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las

normas de convivencia en los centros, se estima procedente adoptar la medida provisional de suspension del derecho de asistencia
al centro durante ......... dias.

A tenor de lo dispuesto en el Articulo 54.3 del citado del Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y
deberes de los alumnos y las normas de convivencia en 10s centros.

En Larache, a ....... de ..., de 202....

EL/LA DIRECTORA

www.educacion.es/exterior/centros/luisvives

52, RUE KHALID BEN QUALID
luisvives.ma@educacion.es

92.000 LARACHE
TEL: (00-212)(0)539 91 34 06
FAX: (00-212)(0)539 91 35 94
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CITACION

Por la presente, como instructor del expediente disciplinario abierto al alumno D .........cccccevvevenieinenen, , le convoco a una

comparecencia el préximo dia .... de ........ de 202...alas......cce........ horas, en la Sala de tutoria del C.E. Luis Vives de Larache
para TOMAR DECLARACION acerca de los hechos que se le imputan en el expediente disciplinario incoado a su nombre.

Dado que el compareciente es menor de edad, debera venir acompafiado de su padre, madre o tutor/a legales.

A tenor de lo dispuesto en el 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.

En Larache, a ....... de mayo de 202.....

EL INSTRUCTOR/A

www.educacion.es/exterior/centros/luisvives

52, RUE KHALID BEN QUALID
luisvives.ma@educacion.es

92.000 LARACHE
TEL: (00-212)(0)539 91 34 06
FAX: (00-212)(0)539 91 35 94
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COLEGIO ESPANOL LUIS VIVES LARACHE, MARRUECOS
Do , en calidad de instructor del expediente disciplinario abierto al
alumno D. s , en el que se le imputa por

....................................................... , procede en este acto a la toma de declaracién del alumno
con el fin de esclarecer la posible autoria.

Comparece ante mi, previamente citado, el alumno D........c.cccoecvieviinnecennen, , €n presencia de
Y4 = como madre/padre tutor/a legal,
al efecto de esclarecer los hechos del expediente disciplinario incoado a su nombre, y quien,
informado del motivo de su comparecencia, promete decir la verdad de cuanto supiere y fuese
preguntado en relacion con este expediente disciplinario.

RELACION DE PREGUNTAS PLANTEADAS ANEXADAS.

Leida la presente declaracion por el declarante, la encuentra ajustada a lo manifestado, por todo
lo cual, a tenor de lo dispuesto en el 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,

firma la presente declaracion en Larache a ....... de mayo de 202....
EL ALUMNO EL INSTRUCTOR
FAO.: cieeieeececeeceeeeen FAO.: e,
www.educacion.es/exterior/centros/luisvives 52, RUE KHALID BEN QUALID
luisvives.ma@educacion.es 92.000 LARACHE

TEL: (00-212)(0)539 91 34 06
FAX: (00-212)(0)539 91 35 94
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Por la presente, como instructor del expediente disciplinario abierto al alumno D
comparecencia el proximo dia

.............................................. , le convoco a una
...... de.........de 202....alas ...................horas, en la Sala de tutoria del C.E. Luis Vives de
Larache para realizar LA VISTA Y AUDIENCIA y notificarle el PLIEGO DE CARGOS conforme a lo establecido en el Articulo 55

del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las hormas de
convivencia en los centros.

En Larache, a .... de

EL INSTRUCTOR

www.educacion.es/exterior/centros/luisvives

52, RUE KHALID BEN OQUALID
luisvives.ma@educacion.es

92.000 LARACHE
TEL: (00-212)(0)539 91 34 06
FAX: (00-212)(0)539 91 35 94
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PLIEGO DE CARGOS

D , como instructor del expediente disciplinario abierto al alumno, D.

................................. , atenor de lo dispuesto en el 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 y vistas las
pruebas recogidas acerca de los hechos, redacta el presente pliego de cargos, contra el que podran presentar

las alegaciones que consideren oportunas y aportar los documentos que estimen pertinentes en el plazo de
24 horas.

CARGO PRINCIPAL atribuido al alumno citado y reconocido/no reconocido en la toma de declaracion
realizada el ....de ...... de 202: “ i

- De probarse el cargo el alumno podria haber incurrido en responsabilidad disciplinaria por conducta
gravemente perjudicial para la convivencia del centro, segun letras .... y ..... del articulo 52 del Real
Decreto 732/1995 de 5 de mayo, que considera como faltas graves a corregir con algunas de las medidas
que para este tipo previene el citado Real Decreto en su articulo 53, apartado .... y en el articulo 60
apartado ...... letra ........... de las NOF del centro.

CARGO SEGUNDO

www.educacion.es/exterior/centros/luisvives 52, RUE KHALID BEN QUALID
luisvives.ma@educacion.es 92.000 LARACHE

TEL: (00-212)(0)539 91 34 06
FAX: (00-212)(0)539 91 35 94
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AGRAVANTES:

En Larache,a....de ......... de 202....

EL ALUMNO LA MADRE

EL INSTRUCTOR

www.educacion.es/exterior/centros/ luisvives

52, RUE KHALID BEN QUALID
luisvives.ma@educacion.es

92.000 LARACHE
TEL: (00-212)(0)539 91 34 06
FAX: (00-212)(0)539 91 35 94



http://www.educacion.es/exterior/centros/luisvives
mailto:luisvives.ma@educacion.es

. ” B S VIV,
Colegio Espaiiol «Luis Vives» Larache | v %
SES;&&NNS B'ENE',SDTL%&@N Consejeria de Educacion en Rabat
VRORMACION PROFESIGNAL Embajada de Espaiia en Marruecos
CITACION
Por la presente, como instructor del expediente disciplinario abierto al alumno D. ......cccvvviviniiincinnns , le convoco a una
comparecencia el préximo dia ..... de junio de 202....alas............... horas, en la Sala de tutoria del C.E. Luis Vives de Larache

para realizar LA VISTA Y AUDIENCIA DEL EXPEDIENTE Y PROPUESTA DE RESOLUCION, conforme a lo establecido en el
Articulo 55 del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las

normas de convivencia en los centros.

Contra el presente Expediente se podra presentar las alegaciones que consideren oportunas y aportar los
documentos que estimen pertinentes en el plazo de 24 horas.

En Larache, a ...... de junio 202......

EL INSTRUCTOR

www.educacion.es/exterior/centros/luisvives 52, RUE KHALID BEN OQUALID
luisvives.ma@educacion.es 92.000 LARACHE

TEL: (00-212)(0)539 91 34 06

FAX: (00-212)(0)539 91 35 94
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PROPUESTA DE RESOLUCION

......................................................................... como instructor del expediente disciplinario abierto al alumno
Do , a tenor de lo dispuesto en el 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 y visto el Pliego
de cargos,

PROPONE COMOMEDIDAS DECORRECCION

CARGO PRINCIPAL “ooiieie et >,

Medidas correctoras propuestas:

CARGO SEGUNDO

Medida correctora propuesta:

10
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Contra la presente Propuesta de Resolucidn, se podran presentar las alegaciones que considere oportunas
en el plazo de 24 horas.

En Larache,a ....de............ de 202....

EL INSTRUCTOR
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ELEVACION DE LA PROPUESTA DE RESOLUCON AL-LA DIRECTOR/A

Tramitado el expediente sancionador instruido por el Centro con motivo de los hechos acaecidos el dia ..... de
.......... de 202.., en el que aparece como implicado en la comisién de los mismos el alumno D.
....................... , el instructor del expediente D...........cccccccvirviirincineneeenenn, fOrmula la siguiente propuesta de
resolucién a la Directora del Centro.............cocoeviviiiinints , a tenor de lo dispuesto en el 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:

I HECHOS PROBADOS.

CARGO PRINCIPAL:

CARGO SEGUNDO:
Il CALIFICACION DE LA CONDUCTA O CONDUCTAS PERTURBADORAS SEGUN DECRETO.

CARGO PRINCIPAL: recogido como conducta gravemente perjudicial en el Real Decreto 732/1995 de 5
de mayo, articulo 52, apartados ....y .......

CARGO SEGUNDO:

Il ALUMNO RESPONSABLE:

D.

IV CAUSAS ATENUANTES Y AGRAVANTES.

AGRAVANTES:

ATENUANTES:

V.- SANCION APLICABLE PROPUESTA:

Para que resuelva, como recoge el articulo 52.5 del citado Decreto, el expediente que causa este escrito.

Firmado en Larache,a ....de ......... de 202.....

EL INSTRUCTOR

FAo: o
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NOTIFICACION DE RESOLUCION

Tramitado el expediente disciplinario instruido por el centro, con motivo de los hechos acaecidos el dia .......
de .......... de 202.., en el que aparece implicado en la comisiobn de los mismos el alumno D.
................................... , la Directora del centro D2..................cccveuvenneen, @ tenor de lo dispuesto en el RD
732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de
convivencia de los centros, resuelve:

.- HECHOS PROBADOS.

CARGO PRINCIPAL:

CARGO SEGUNDO:

Il.- CALIFICACION DE LA CONDUCTA O CONDUCTAS PERTURBADORAS SEGUN DECRETO.

CARGO PRINCIPAL: recogido como conducta gravemente perjudicial en el Real Decreto 732/1995 de 5
de mayo, articulo 52, apartados c y g.

CARGO SEGUNDO: recogido como conducta gravemente perjudicial en el Real Decreto 732/1995 de 5
de mayo, articulo 52, apartados c.

Ill.- ALUMNO RESPONSABLE:

IV.- CAUSAS ATENUANTES Y AGRAVANTES.

AGRAVANTES:

ATENUANTES:

V.- SANCION APLICABLE:

VI.- Contra la presente resolucién se podréa interponer recurso ordinario ante el Director provincial, en los
términos previstos en los articulos 121 y siguientes de la Ley 30/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman.



En Larache, a ..... de......... de 202....

EL/LA DIRECTOR/A
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COMUNICACION DE RESOLUCION DE EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

Tramitado el expediente disciplinario instruido por el centro, con motivo de los hechos acaecidos el dia ..... de

............ de 202..., en el que aparece implicado en la comision de los mismos el alumno D ......................., la
Directora del centro D2............cooeoviieiincnciincnees , a tenor de lo dispuesto en el RD 732/1995, de 5 de mayo,
por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia de los centros,

resuelve:

.- HECHOS PROBADOS.

CARGO PRINCIPAL:

CARGO SEGUNDO
Il.- CALIFICACION DE LA CONDUCTA O CONDUCTAS PERTURBADORAS SEGUN DECRETO.

CARGO PRINCIPAL: recogido como conducta gravemente perjudicial en el Real Decreto 732/1995 de 5
de mayo, articulo 52, apartados .... y .....

CARGO SEGUNDO: recogido como conducta gravemente perjudicial en el Real Decreto 732/1995 de 5
de mayo, articulo 52, apartado ......

Ill.- ALUMNO RESPONSABLE:
D.
IV.- CAUSAS ATENUANTES Y AGRAVANTES.

AGRAVANTES:

ATENUANTES:

V.- SANCION APLICABLE:

Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno deberé realizar los deberes o trabajos que se
determinen para evitar la interrupcién en el proceso formativo y tendré derecho a acudir alarealizacion
de examenes el tiempo indispensable de duracion de éstos.



VI.- Contra la presente resolucién se podra interponer recurso ordinario ante el Director provincial, en los
términos previstos en los articulos 121 y siguientes de la Ley 30/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman.

En Larache, a ....... de........... de 202.....

EL/LA DIRECTOR/A



