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Normas de convivencia de centro 
Previstas en el Plan de Convivencia del centro y en el Decreto 32/2019, de 9 de abril, del 

Consejo de Gobierno, por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los 
centros docentes de la Comunidad de Madrid. 

1. Horario del centro 

• La jornada escolar comienza a las 8:20 h. Las clases tienen una duración de 55 
minutos y solo suena un único timbre musical, que marca a la vez el final de una 
clase y el inicio de la siguiente. 

• El alumnado deberá desplazarse a otras aulas lo más rápido posible para cumplir 
con el horario establecido. 

• Horario de clases: 

o Primera clase — de 8:20 a 9:15 h. 

o Segunda clase — de 9:15 a 10:10 h. 

o Tercera clase — de 10:10 a 11:05 h. 

o Cuarta clase — de 11:05 a 12:00 h. 

o Recreo — de 12:00 a 12:30 h. 

o Quinta clase — de 12:30 a 13:25 h. 

o Sexta clase — de 13:25 a 14:20 h. 

o Séptima clase — de 14:20 a 15:15 h. 

2. Asistencia a clase 

• Asistir a clase es un derecho y un deber del alumnado, que deberá acudir a diario y 
con puntualidad a todas las clases y actividades programadas por el centro. 

• En el caso del alumnado de ESO, faltar reiteradamente a clase sin justificar puede 
suponer que el centro abra un protocolo de absentismo, que implica informar a la 
familia y, si la situación continúa, derivar el caso a los Servicios Sociales o a la 
Comisión de Absentismo del distrito. 

• En el caso del alumnado de Bachillerato, un número elevado de faltas de 
asistencia puede suponer la pérdida del derecho a la evaluación continua en la/s 
asignatura/s afectadas, debiendo superarlas mediante una prueba final 
extraordinaria. 
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• Justificación de faltas: El tutor/a de cada grupo es quien justifica las faltas de 
asistencia: el alumno deberá entregarle el justificante correspondiente. Para 
justificar la falta de asistencia a un examen será necesario presentar un justificante 
de asistencia a un centro sanitario o al organismo oficial que haya citado al alumno; 
esta será la única forma de justificación admitida para poder repetir el examen. 

3. Parte de amonestación  

• Los partes constituyen un documento oficial del centro que el profesorado utiliza 
para sancionar por escrito a un alumno que ha incurrido en una falta, dejando 
constancia de ella para que se tomen las medidas oportunas. 

• Pueden ser leves, graves o muy graves. Los partes graves son gestionados 
mayoritariamente por Jefatura de Estudios y los muy graves por Dirección. 

• En todos los casos se comunicará a la familia y en los graves/muy través debe 
realizarse una audiencia previa a la resolución de la medida correctora. 

• Partes por acumulación:  

o Tres partes leves implican un parte grave 

o Tres partes graves implican un parte muy grave 

4. Retirada de partes leves  

• Con el fin de fomentar la responsabilidad personal y la mejora de la conducta, los 
alumnos amonestados con parte por conducta contraria leve podrán solicitar su 
retirada si, en los 15 días lectivos (tres semanas) posteriores a la sanción, no 
acumulan nuevas amonestaciones.  

• Sólo se retirará un parte leve por trimestre. Y debe solicitarse rellenando un 
formulario en Jefatura. 

• Con esta mediada, el centro busca promover la reflexión sobre la conducta, 
favorecer la autocorrección y reforzar las actitudes positivas, entendiendo la 
convivencia como un proceso de aprendizaje continuo. 

5. Principios generales de convivencia 

• Ser respetuoso con toda la comunidad educativa. Como decía José Mujica (1935-
2025): "El respeto al otro es la base para convivir." 

• Evitar toda violencia, el lenguaje grosero, las palabras y gestos insultantes o 
despreciativos, así como las acciones que pretendan humillar mediante la 
vergüenza o el ridículo, dado que la relación entre todos los miembros de la 
comunidad educativa se basa en el respeto mutuo y la aceptación de las 
diferencias individuales.  
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• Quien conozca situaciones de este tipo, o de riesgo para la integridad física o moral 
de otros, tiene la obligación de informar con rapidez a los alumnos ayudantes, al 
tutor/a, a Jefatura de Estudios o al Coordinador de Bienestar. 

• Respetar en todo momento la autoridad de los docentes, quienes tienen la 
condición de autoridad pública y gozarán de la protección reconocida a tal 
condición por el ordenamiento jurídico. 

• La participación del alumnado en las decisiones que afecten a la vida del Instituto 
se realizará a través de los/as delegados/as de grupo, las Juntas de Delegados y sus 
representantes en el Consejo Escolar. 

6. Conducta en el aula y trabajo académico 

• Traer el material necesario para dar la clase y realizar las tareas propuestas por el 
profesorado, siguiendo sus indicaciones dentro y fuera del horario lectivo. 

• Hacer un uso correcto de la agenda escolar. 

• Mantener en el aula un clima de trabajo y estudio. 

• No salir del aula sin permiso explícito del docente. 

• Dejar la clase recogida y limpia al terminar la jornada escolar. 

7. Material, instalaciones y limpieza 

• Cuidar la clase manteniéndola limpia y ordenada. 

• Subir las sillas de las aulas al final de la jornada para facilitar la labor del personal 
de limpieza. 

• Respetar el material y las instalaciones del Instituto. La clase se hace responsable 
de los materiales existentes en ella y queda obligada a reparar los daños causados, 
individual o colectivamente, de forma intencionada o por negligencia, a 
instalaciones, materiales del centro o pertenencias de otros miembros de la 
comunidad educativa, o a asumir el coste económico de su reparación. Asimismo, 
deberán restituir, en su caso, lo sustraído. 

• Mantener limpio el instituto, sin comer dentro del edificio (excepto en el patio y la 
cafetería), utilizando las papeleras. Queda prohibido el consumo de pipas y chicles 
dentro del Instituto. 

8. Presencia y comportamiento personal 

• Acudir al centro con un atuendo adecuado a la actividad que se lleva a cabo en el 
IES. 
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• Todo alumno tiene la obligación de identificarse mediante el carné del instituto 
cuando sea requerido por profesores o personal no docente, dentro del recinto o 
durante actividades extraescolares fuera de él. Es obligatorio traer el carné al 
instituto todos los días. Es especialmente importante enseñarlo para salir al recreo 
por parte de los alumnos de 4º y Bachillerato. Sin enseñarlo, no pueden salir. 

• Llegar con puntualidad a todos los actos programados por el centro. 

5. Puntualidad y retrasos:  
 
• El alumnado que llegue tarde al centro será anotado en conserjería. El alumnado 

de 1º, 2º y 3º ESO subirá directamente a su aula; el de 4º ESO y Bachillerato se 
dirigirá al aula de guardias.  
 

• Desde conserjería, y antes de la hora del recreo, se enviará a Jefatura de Estudios 
un listado con los nombres de todos los alumnos que hayan llegado tarde ese día. 
La penalización por el retraso será quedarse sin recreo ese mismo día, por lo que a 
las 12:00 h el alumnado afectado deberá personarse en Jefatura para que se anote 
su asistencia, donde se le indicará dónde debe permanecer. La no comparecencia 
en Jefatura a esa hora equivaldrá a un parte leve. 

 
6. Dispositivos electrónicos 

• Nuestro objetivo es conseguir un instituto libre de teléfonos móviles. Por lo que 
está prohibido su uso, o el de cualquier otro dispositivo electrónico (auriculares, 
etc) dentro del Instituto. El centro declina toda responsabilidad en caso de robo, 
deterioro o pérdida. Al alumno sorprendido con el dispositivo se le requisará y se 
guardará en Jefatura de Estudios hasta el final de la jornada. Se considerará falta 
leve.  

7. Falsificación de los resultados de examen:  
 
• Si un alumno o alumna es sorprendido copiando o intentando copiar en un examen 

se le retirará el examen (calificado con 0), se informará a la familia y supondrá un 
parte grave con una de las siguientes medidas correctoras:  

o Expulsión del centro durante tres días lectivos (Bachillerato). 

o Expulsión del centro durante un día lectivo (3º y 4º ESO). 

o Permanencia tres días en el centro a séptima hora realizando tareas 
educativas (1º y 2º ESO). 

• Es importante destacar que durante los exámenes los dispositivos deben apagarse 
por completo y guardarse en la mochila o entregarse al profesor.  
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11. Sustancias y objetos prohibidos 

• Está prohibido y se sancionará con falta muy grave el uso, consumo o incitación al 
consumo, así como la mera introducción en el centro, de objetos punzantes, 
armas, objetos inflamables, alcohol, tabaco, vapers o cualquier otra sustancia u 
objeto perjudicial para la salud o peligroso para la integridad de los miembros de la 
comunidad educativa. 

12. Desplazamientos por el centro 

• Evitar gritos, empujones y carreras en los desplazamientos por los pasillos. 

• Uso de escaleras, según curso:  

o 1º ESO, 1º y 2º de Bachillerato: escalera principal. 

o 2º, 3º y 4º de ESO: escalera cercana al salón de actos. 

• Salidas del aula (Pase de Aula): toda salida del aula durante el horario lectivo 
deberá realizarse mediante el Pase de Aula, único documento válido que 
acredita la autorización del alumno para permanecer fuera del aula. Cada grupo 
dispondrá de un único pase y solo podrá utilizarlo un alumno cada vez (salvo 
acompañamiento a enfermería si se considera necesario). El profesor registrará 
cada salida en la Hoja de Control del grupo.  

Como norma general, cada alumno podrá utilizar el pase una vez antes del 
recreo y una vez después del recreo, salvo necesidad justificada o causa médica 
acreditada. El pase autoriza únicamente a acudir al destino indicado, realizar la 
gestión correspondiente y regresar de inmediato al aula; no autoriza a 
permanecer en los pasillos, conversar con otros alumnos, acceder a otros 
espacios ni retrasar el regreso injustificadamente.  

Constituirán faltas leves salir sin autorización, permanecer fuera del aula sin 
llevar el pase, utilizarlo para un fin distinto del autorizado, exceder 
injustificadamente el tiempo permitido o deambular por el centro sin motivo.  

Existen cuatro modelos de Pase de Aula, uno para cada destino autorizado: 

o Destino: Baño — para ir al aseo. 

o Destino: Enfermería — cuando el alumno necesite asistencia sanitaria o 
deba ser acompañado por motivos de salud. 

o Destino: Jefatura de Estudios — cuando el alumno deba presentarse allí 
(por ejemplo, tras un retraso o por indicación de un profesor). 

o Destino: Departamento de Orientación — para tutorías o atención por 
parte de este departamento. 
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13. Recreos y cafetería 

• Acudir a la cafetería solo en el recreo o al principio/final de la jornada, nunca entre 
clase y clase. 

• Hay varias opciones para disfrutar del recreo:  

o El patio o la cafetería.  

o La biblioteca, cuyo uso está destinado únicamente al estudio, y en ella está 
prohibido comer.  

o La ludoteca donde se puede jugar a juegos de mesa y se permite comer 
siempre y cuando se haga correcto uso del espacio y de los juegos.  

o Las aulas de música para tocar instrumentos, en los días acordados para 
ello, bajo vigilancia de los profesores de música. 

o El aula de manualidades, en los días acordados, bajo vigilancia de la 
profesora encargada. 

• El alumnado de 1º, 2º y 3º ESO: permanecerá en el centro durante el recreo. El 
alumnado de 4º ESO y Bachillerato podrá salir con autorización escrita previa de la 
familia. 

13. Salidas del centro en horario lectivo 

• 1º y 2º ESO: solo podrán salir si un familiar acude a recogerlos. 

• 3º ESO, 4º ESO y Bachillerato: podrán salir por enfermedad o asuntos familiares 
urgentes, con autorización escrita de la familia enviada al correo de Jefatura. 

14. Guardias (ausencia del profesorado) 

• Cuando falte un profesor o profesora, habrá docentes de guardia previstos para 
sustituirles y trabajar en las tareas que el docente haya dejado.  

• En 1º, 2º y 3º ESO, los profesores de guardia mantendrán a los alumnos en el aula 
incluso en los últimos periodos lectivos. En 4º ESO y Bachillerato, salvo indicación 
contraria de los padres, podrán autorizarse salidas en caso de ausencia en el 
último periodo. 

• El profesorado de guardia mantendrá el orden y atenderá al grupo: realizará la tarea 
encomendada por el profesor ausente o, en su defecto, organizará el trabajo del 
alumnado. 
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15. Actividades extraescolares 

• Las actividades realizadas en horario escolar son de asistencia obligatoria. Quien 
no asista, por motivo justificado, acudirá a clase con los profesores 
correspondientes o realizará tareas alternativas preparadas por los responsables 
de la actividad. 

• Durante las actividades extraescolares rigen las mismas normas de convivencia 
que en el horario lectivo, al considerarse una prolongación de la vida del instituto. 
Ante conductas contrarias a la convivencia, se aplicarán las medidas correctoras 
correspondientes, pudiendo suponer como primera medida la exclusión de otras 
actividades complementarias, lo que se notificará a la familia. 

• El profesor responsable de la actividad, junto con el tutor y Jefatura de Estudios, 
podrá decidir la no participación de un alumno que haya incumplido las normas de 
convivencia. 

16. Viajes y actividades extraescolares con pernocta: 

• El alumnado debe respetar y obedecer las normas del profesorado responsable, al 
ser estas actividades una prolongación de la vida del instituto, aplicándose en todo 
momento el Plan de Convivencia. 

• La suciedad o los desperfectos causados en el autocar o en las instalaciones 
deberán ser subsanados por los alumnos responsables. 

• Los tutores legales firmarán un compromiso de aceptación de las normas del viaje 
antes de su inicio. 

• Queda terminantemente prohibido el consumo o tenencia de alcohol, tabaco, 
vapers o sustancias semejantes. 

• En caso de incumplimiento de las normas de conducta, se podrá determinar que 
los tutores legales recojan al alumno antes de la finalización de la actividad. 

• Criterios de exclusión por conducta: no podrá participar en ningún viaje o 
actividad con pernocta el alumnado que haya recibido uno o más partes graves en 
los tres meses previos, o uno o más partes muy graves en los seis meses previos a 
la fecha del viaje. 

• Condiciones de reserva y pagos: al realizar el primer pago, las familias aceptarán 
que, si el alumno queda excluido de la actividad por un parte grave o muy grave y 
los plazos de cancelación gratuita ya hubieran finalizado, la familia asumirá la 
pérdida del importe abonado. 
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17. Representación estudiantil 

• Con el fin de garantizar que los representantes del alumnado sean un ejemplo de 
responsabilidad y respeto a las normas, no podrán ser elegidos ni continuar como 
delegados o subdelegados los alumnos amonestados con parte por conducta 
contraria muy grave, asegurando así que estos cargos recaigan en alumnado con 
comportamiento adecuado y coherente con sus funciones. 
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