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1. INTRODUCCIÓN 

1.1 Normativa: 

 

a) Decreto 328/2010 de 13 de julio 

b) Artículo 14 de la Ley 13/2007 de 26 de noviembre (Violencia de Género) 
c) Orden 11 de abril de 2011 (participación de los centros docentes en la Red Andaluza 

“Escuela Espacio de Paz” 

d) Orden 20 de junio de 2011(medidas para la promoción de la convivencia y se regula el 

derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas. 

Elaboración de planes de convivencia y establece los protocolos de acoso escolar, 

maltrato infantil, violencia de género en el ámbito educativo y agresión hacia el 

profesorado o personal no docente) 

e) 28 de abril de 2015, que modifica la de 20 de junio de 2011 (discriminación, acoso 
escolar o maltrato ejercidos sobre el alumnado no conforme con su identidad de género o 

transexual) 

f) Instrucciones de 11 de enero de 2017 (ciberacoso). 

 

 
1.2 Consideraciones generales 

La escuela es un lugar privilegiado de   convivencia.   Es   un   espacio   de crecimiento, 

de encuentro, de aprendizaje, de experiencias compartidas, de conocimiento de los otros y de 

descubrimiento del mundo. En la escuela, como en un microcosmos, se reproducen las 

situaciones conflictivas de la sociedad, pero también las posibilidades de superación e 

integración que favorecen los ambientes educativos. Es, sin duda, un taller insuperable donde 

aprender a convivir. 

Las noticias vinculan con frecuencia las palabras “violencia”, “acoso” y “fracaso” a la 

escuela.   Frente   a   ellas,   tenemos   que   hablar   de   prevención,    motivación, 

comunicación y mediadores, de objetivos, proyectos y experiencias, de   profesores, 

alumnos y compañeros. Las nuevas situaciones que vive la escuela pueden ser foco de 

conflictos, pero son también oportunidades para aprender. 

 

Los niños que crezcan, aprendan y maduren juntos en un ambiente educativo de sana 

convivencia, serán ciudadanos capaces de asumir las diferencias, respetar a los otros, dialogar y 

convivir. Este es el objetivo primordial de nuestro Centro lograr un clima de convivencia 

basado en el respeto y en la comunicación fluida, abierta y sincera entre todos   los 

miembros de la Comunidad Educativa. Este reto debe ser para todos un principio básico. 

 

Así pues consideramos fundamental que se respire en nuestro Centro un clima 

de convivencia armónico, que sea facilitador del trabajo escolar, donde todos se sientan 

seguros y   respetados.   Desde   estos   principios   básicos,   tenderemos a proyectar en 

nuestros alumnos valores de respeto, no violencia, justicia, solidaridad, tolerancia y 

democracia, a fin de ofrecer un servicio educativo de gran calidad. 
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1.3 ¿Qué entendemos en nuestro Centro por “convivencia y por “conflicto”? 

Existen suficientes momentos en los que se rompe la convivencia a lo largo de cualquier 

período de tiempo que nos planteemos, sea por pequeños problemas inherentes al desarrollo de 

los alumnos sea por actuaciones contrarias a cualquier norma de convivencia elemental, por 

ello se hace preciso dedicar todo el tiempo y el esfuerzo que sea preciso al análisis, prevención 

y actuación sobre las causas y acciones que suponen esta ruptura. 

La relación de todos los días entre los miembros de nuestra Comunidad Educativa nos lleva a 

plantearnos si el ambiente de convivencia es tan bueno como pudiera parecerlo en términos 

meramente estadísticos. 

Efectivamente, podríamos suponer que el hecho de que las dificultades de convivencia puedan 

centrarse en determinados grupos de alumnos y alumnas, hacen que éstas puedan aislarse del 

resto del contexto educativo y familiar. Sin embargo, la reflexión realizada durante la 

elaboración del presente Plan de Convivencia, nos lleva a la conclusión de que hay que trabajar 

previniendo desde las edades más temprana y actuando sea cual sea el curso de forma que los 

conflictos que se produzcan nos sirvan como una razón más para educar, aprovechándolos para 

introducir su tratamiento en nuestros procesos de enseñanza y aprendizaje. 

Desde este punto de vista, entendemos por “convivencia” el conjunto de pautas y de 

comportamientos que, asumidos, hacen que podamos respetar a los demás aún siendo diferentes 

y comprender que estas diferencias son las que nos enriquecen mutuamente. Una buena 

convivencia es condición indispensable para adquirir una buena educación. 

En relación con lo anterior, entendemos por “conflicto” una situación en la que las personas 

entran en oposición bien porque sus intereses, aspiraciones, puntos de vista,… son 

incompatibles o, al menos, ellas los perciben así. 

La convivencia en paz no es aquella en la que no hay conflictos, si no en la que éstos se 
resuelven de forma no violenta. 

Las reflexiones tanto teóricas como prácticas de los Centros educativos con larga tradición en 

este campo nos hacen ver que la disciplina debe de ser una preocupación constante en nosotros 

y que las normas no han de tener valor en sí mismas sino como medio para poder profundizar 

en el conflicto cuando se ha producido y, sobre todo, para ejercer las acciones preventivas 

necesarias antes de que aparezca. 

Finalmente, como finalidad educativa, la mejora de la calidad de la educación de nuestros 

alumnos y alumnas y de sus resultados, dependen en buena parte de que su vida transcurra en 

un ambiente de convivencia que permita afrontar sin disrupciones el proceso de enseñanza y 

aprendizaje. 

 

1.4 ¿Para qué va a servirnos este Plan de Convivencia? 

En primer lugar, su elaboración nos va a servir como razón para reflexionar de una forma seria 

sobre el estado de la convivencia en nuestro Colegio. 

Habitualmente, el número de conductas contrarias a la convivencia o gravemente perjudiciales 

es sumamente reducido por no decir prácticamente inexistente. 



- 8 - 

 

 

 

Por otro lado, pretendemos que este Plan se constituya en un instrumento útil para la resolución 

de conflictos en el Colegio. Una guía práctica que, conocida por todos, nos permita adoptar la 

postura más conveniente, seamos maestros, alumnos o padres, para ver en el conflicto un medio 

de enriquecernos. 

Además ha sido elaborado a partir de las aportaciones de representantes de todos los sectores 

de nuestra comunidad. Con ello intentamos que sea asumido por todos como condición 

indispensable para llevarlo a la práctica de forma educativa. 

Pretendemos, pues, confeccionar un Plan que recoja sistemáticamente las posibilidades de 

prevención, actuación y análisis de las diferentes situaciones conflictivas así como las 

decisiones organizativas que vamos a llevar a la práctica, tanto en relación con los alumnos, 

con los padres y las madres, con los maestros y maestras y con el propio Colegio. 
 

 

2. DIAGNÓSTICO DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO 

Concebido como una herramienta fundamental para promover la cultura de paz, la prevención 

de la violencia y la mejora de nuestra convivencia, queremos que el presente Plan de 

Convivencia no sea un documento tipo sino enmarcado en la realidad de nuestro Colegio. 

Es por ello por lo que ha de partir del análisis la realidad de nuestro Centro. No tratamos aquí 

de hacer una descripción exhaustiva de Úbeda y del Colegio sino de aquellos aspectos que 

pudieran contribuir a la mejora de nuestra convivencia. 

 

2.1 Características de nuestro entorno 

El Centro se encuentra localizado en la zona este de Úbeda, al lado de la carretera que se dirige 

a Torreperogil y colindando con el polígono industrial “La Alberquilla”. Sus zonas de 

influencia son la parte este y algo del sur de la ciudad. 

La dirección del mismo es Alberquilla, 3 - Úbeda 23400 

Teléfono: 953 779547 /49 Móvil: 671565006 

Fax 953 779549 
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Evolución de la población desde 1900 hasta 2017 

Año Hombres Mujeres Total 
2017 17.046 17.687 34.733 

2016 17.095 17.740 34.835 
2015 17.124 17.806 34.930 

2014 17.242 17.935 35.177 

2013 17.465 18.049 35.514 

2012 17.638 18.146 35.784 

2011 17.624 18.242 35.866 
2010 17.674 18.351 36.025 

2009 17.489 18.160 35.649 

2008 16.870 17.592 34.462 

2007 16.809 17.538 34.347 

2006 16.694 17.445 34.139 

2005 16.663 17.330 33.993 

2004 16.434 17.077 33.511 

2003 16.337 17.010 33.347 

2002 16.114 16.857 32.971 

2001 15.979 16.785 32.764 

2000 15.821 16.636 32.457 

1999 15.974 16.766 32.740 
1998 15.865 16.659 32.524 

1996 15.707 16.379 32.086 

1995 15.658 16.161 31.819 

1994 15.642 16.141 31.783 

1993 15.451 15.983 31.434 

1992 15.236 15.820 31.056 
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1991 14.944 15.594 30.538 
1990 15.520 16.153 31.673 

1989 15.357 15.987 31.344 

1988 15.287 15.892 31.179 

1987 15.075 15.645 30.720 

1986 14.933 15.518 30.451 

1981 0 0 28.717 

1970 0 0 30.186 

1960 0 0 28.956 

1950 0 0 30.249 

1940 0 0 31.093 

1930 0 0 27.657 

1920 0 0 22.988 

1910 0 0 22.341 

1900 0 0 19.913 

 
 

 

 

 
 

Población de Úbeda por sexo y edad 2017 (grupos quinquenales) 

Edad Hombres Mujeres Total 
0-5 785 706 1.491 

5-10 945 896 1.841 

10-15 976 938 1.914 

15-20 992 977 1.969 
20-25 1.138 991 2.129 

25-30 1.061 994 2.055 

30-35 1.029 1.063 2.092 

35-40 1.313 1.293 2.606 
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40-45 1.380 1.277 2.657 

 
45-50 1.375 1.364 2.739 
50-55 1.346 1.441 2.787 

55-60 1.201 1.282 2.483 

60-65 974 1.012 1.986 

65-70 730 830 1.560 

70-75 599 715 1.314 

75-80 447 669 1.116 

80-85 404 638 1.042 

85- 351 601 952 

Total 17.046 17.687 34.733 

 

- Los alumnos que reciben clase en el Centro proceden de tres Barrios, concretamente: 

Puerta del Sol, Canteras y Alameda, otros proceden de zonas como la aldea de Santa 

Eulalia y Cortijos diseminados en el término de Úbeda. 

- Existen alumnos de etnia gitana y de otras nacionalidades que están perfectamente 

integrados en el conjunto del alumnado del Centro. En los últimos cursos se ha reducido el 

nivel de absentismo hasta cotas de un 0%, siendo en casos muy esporádicos las veces que 

hay que llevar a la Comisión Municipal de Absentismo el nombre de algún alumno/a. Esto 

se debe al enorme trabajo que, desde hace años, se viene realizando en el centro para la 

mejora de este aspecto. 

- Las evaluaciones trimestrales nos muestran que en cada clase existe, por norma general, un 

elevado número de alumnos con altos resultados, otro elevado número de alumnos con 

rendimientos bajos mientras que es menor el porcentaje de alumnos que se mueven dentro 

de lo que podríamos establecer como normal. 

- Para conocer y atender mejor la realidad de nuestro entorno hemos elaborado una encuesta 

de la que se deducen las siguientes cuestiones: 

o El nivel económico de las familias suele ser generalmente medio. Los padres de los 
alumnos son trabajadores. En estos últimos tiempos y debido a la crisis, bastantes 
están en situación de paro, más mujeres que hombres, como podemos comprobar en 
los resultados que arroja la encuesta (50%). No se dan muchos casos con padres 
titulados. También aparecen situaciones sociales muy desfavorecidas y se recogen 
casos de alumnos con problemas familiares serios. 

o Un porcentaje bajo de familias no suelen participar en este tipo de consultas por lo que 
estos datos negativos llegaría a ser mayores. Se aprecia igualmente que aumenta 
considerablemente la existencia de madres solteras o parejas divorciadas. 

o Hay que destacar la juventud de estas familias y de la incorporación creciente de la 
mujer al mundo laboral lo que incide en el aumento de alumnado que demanda 
comedor escolar estando actualmente en situación de listas de espera. 

o Si bien la mayor parte de padres indican que poseen vivienda propia es una realidad 
que estas son en gran medida de protección oficial o bien viviendas unifamiliares 
humildes. 

o Una última cuestión plantea a las familias una propuesta de mejora para el Centro 
siendo la respuesta mayoritaria la revisión estructural del edificio, elevación del 
vallado perimetral, cambio de servicios y ventanas y adecuación de espacios con 
materiales más modernos. También hay quien propone algunas mejoras, especialmente 
referidas a las actividades extraescolares y al comedor escolar (este último en lo 
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referido a la admisión de alumnos, cuestión que no depende directamente del Equipo 
Directivo). 

2.2 Características de nuestro Colegio 

Nuestro Centro está formado por dos edificios: uno pertenece a Primaria (edificio principal) y 

otro a Infantil. Este último posee 4 unidades. Consta de dos plantas y tiene patio propio con 

suelo acolchado para evitar daños en las posibles caídas que sufran los alumnos durante el 

tiempo que permanezcan en él. 

El edificio de Primaria tiene tres plantas en las que se encuentran las siguientes dependencias: 

 

PLANTA BAJA 

- Dependencias administrativas (Secretaría y zona de Fotocopias y atención a padres y 

madres) 

- Despacho de Jefatura de Estudios y Dirección. 

- Sala de profesores 

- Servicios de profesores. 

- Almacén de limpieza. 

- Espacio para equipo informático central. 

- Biblioteca 

- Comedor y cocina 

- Salón de actos 

PRIMERA PLANTA 

- Dos aulas de Infantil 

- Aulas del Primer Ciclo de Primaria 

- Aula de Compensatoria. 

- Aula de Inglés para Infantil y 1º Ciclo. 

- Sala de Música. 

- Aula de Pedagogía Terapéutica 

- Aula de atención E.O.E 

- Aula Matinal. 

- Servicios de alumnos y alumnas 

 

PLANTA SUPERIOR: 

- Aulas del Segundo y Tercer Ciclos de Primaria. 

- Aula de Inglés. 

- Aula de Religión. 

- Servicios de alumnos y alumnas. 

 
El Centro tiene un acceso desde el exterior por la puerta principal protegida por unas verjas 

excesivamente bajas que rodean los patios y al Centro y que no son obstáculo alguno para la 

entrada de personas en horario no lectivo, bien para jugar o bien para destrozar instalaciones. 

Al patio se accede por dos puertas, una trasera, para los profesores y otra para los alumnos de 
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Primaria. Ya en el patio existe otra para acceder a Infantil. 
 

Existen porches en el edificio principal y también en el de Infantil. 

Las instalaciones externas son buenas y la mayoría están en muy buen uso. Desde hace varios 

cursos se demanda a APAE una reforma de los servicios de ambos edificios así como la 

sustitución de ventanas (especialmente en Infantil por ser de apertura hacia el interior) y el 

cambio de mobiliario interno por otro algo más moderno. El Centro cuenta con un patio 

principal muy grande, en el que hay construidas una pista polideportiva cubierta de reciente 

construcción (año 2012), una pista polideportiva reformada con nueva pavimentación y, por 

último una pista polideportiva donde tienen cabida dos campos de baloncesto y uno de fútbol- 

sala. Junto a estas instalaciones el centro está dotado con un almacén para el material deportivo. 

La iluminación de estas instalaciones es también reciente quedando aún pendiente la 

restauración de esta en la pista mayor situada al este de este centro educativo, conocida como 

“pista negra” por el color del pavimento. Todos estos recursos posibilitan una correcta y 

adecuada posibilidad de practicar actividad físico-deportiva tanto por nuestros alumnos como 

por las asociaciones que así lo demanden. 

Este último año se han encontrado nuevas grietas y la apertura de las existentes debido a que 

los edificios están situados en terrenos que se encuentra sobre arcillas expansivas. Si bien se 

nos ha comunicado que no existe riesgo ya hemos mostrado nuestra preocupación a la 

Delegación Provincial: Delegada Provincial, Planificación y APAE, así como al Excmo. 

Ayuntamiento: Alcaldesa y servicios de mantenimiento. 

 

 

 
2.3 Así es nuestra comunidad educativa 

Hay múltiples aspectos de nuestra comunidad educativa que influyen en nuestra convivencia. 

Entre ellas nos vamos a centrar en las características básicas de nuestros maestros y maestras, 

en las características socioeconómicas de nuestras familias y en la diversidad del alumnado. 

 

Características de nuestra plantilla de maestros y maestras: 

Debemos ser lo más asépticos posibles y a la vez que objetivos al analizar a nuestros 

compañeros, motor imprescindible en el funcionamiento de un centro escolar. 

El Claustro está formado por 27 maestros/as con dedicación plena a este Colegio y dos 

maestras de Religión que vienen un día a la semana (Evangélica y completar horario de 

Religión Católica) 
 

 

Puesto Orgánica Funcionamiento 

Educación Infantil 6 7 

Educación Primaria 12 11 

Lengua extr. (Inglés) Infantil 

y Primaria 

2 2 
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Educación Física (Primaria) 1 1 

Música (Primaria) 1 1 

 

Pedagogía Terapéutica 1 1 

Lengua extr. (Francés) 1 1 

Educación Compensatoria 1 1 

Pedagogía Terapéutica 1 1 

Religión Católica 1 1 

Total: 27 27 

 

Por estabilidad: 

En Infantil tenemos casi siempre el 100% de estabilidad mientras que en Enseñanza Primaria 

hay un 93% de personal estable y un 7% (dos maestras) que son provisionales. 

 

Género: 

En nuestro Centro existen 22 maestras frente a 5 maestros. 

 

 

 
Nuestro Centro dispone de la atención de varios profesionales del Equipo de Orientación 

Externa: 

- Logopeda, todas las semanas acude al Centro un logopeda durante dos días para ayudar a 
los niños que necesitan un refuerzo especial. 

- Orientador, encargado de la elaboración de diagnósticos, atención directa a los alumnos, 

así como de la realización de programas de tránsito entre etapa educativa y puesta en 

marcha de diferentes proyectos que pretenden favorecer el desarrollo de nuestros 

alumnos con especiales características. Asiste al Centro dos días a la semana 

- Médico, encargada de las revisiones necesarias tanto en Infantil como en Primaria y que 

acude al Centro quincenalmente. 

- 

Personal no docente: 

El personal no docente está formado por una monitora escolar, cocineros, personas 

especializadas en servicios domésticos y conserje. Se organizan de la siguiente forma: 

1 Monitora Técnico Especialista en Puericultura. 

1 Monitora Escolar. 

1 Cocinero. 

1 Ayudante de cocina. 

1 Conserje - Limpiador 
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1 Limpiador fijo. 

Otras dos limpiadoras a tiempo parcial. 

Servicio de mantenimiento (Ayuntamiento) 

Monitoras del Aula Matinal (2 monitoras) 

 

Realidad cultural de nuestras familias: 

En cuanto al aspecto cultural, debemos indicar que muy pocos padres o madres poseen 

titulación universitaria, algunos tienen titulación de bachillerato o similares y la gran 

mayoría poseen educación básica. Existe un pequeño porcentaje que son neolectores, 

dándose esta situación en padres y madres de mayor edad o en familias con menos recursos. 

Por otro lado, en las nuevas generaciones van apareciendo un grupo importante con formación 

universitaria; teniendo el orgullo que la gran mayoría de este grupo ha realizado su Educación 

Primaria en nuestro Centro. 

En este aspecto, a excepción de nuestro Centro, no hay ningún centro cultural o local dedicado 

a este menester en nuestra zona. Esto hace que la existencia de actos culturales organizados en 

esta parte de la ciudad sea bastante escasa. Por tanto, la actividad cultural que se desarrolla en 

la zona la realiza, bien nuestro Centro o algo las Asociaciones de Vecinos. 

 

Según encuestas realizadas con anterioridad tenemos que: 

- La actividad lectora la realizan alrededor de un 60% de los padres, 

circunscribiéndose, el mayor porcentaje, a periódicos deportivos, revistas, novelas 

y teatro. 

- El tiempo dedicado, por la mayoría de las familias, a ver la televisión oscila entre dos y 

cuatro horas diarias siendo los programas preferidos los informativos y películas. 

- Por varios motivos, deberemos potenciar la actividad cultural en combinación con el 

AMPA y mantener inmejorables relaciones con las AAVV del entorno; de modo que 

exista un enriquecimiento y colaboración entra ambas partes. Lógicamente, esta 

colaboración debe hacerse extensiva a toda la ciudad, poniendo especial énfasis a las 

Administraciones. 

- En este campo, es necesario continuar   e incrementar   el uso de la Biblioteca por 

parte de padres, madres y profesores, lo mismo que la utilización de instalaciones por 

parte de jóvenes y de las AAVV. 

 

¿Cómo son nuestros alumnos y alumnas? 

Cada maestro y maestra de nuestro Colegio elabora y pasa una pruebas de diagnóstico inicial 

de cada una de las áreas que imparte cuyo análisis de resultados nos ofrece el nivel de partida 

en nuestro trabajo con ellos. 

En el mes de octubre, cada docente informa a la Jefa de Estudios de los alumnos y alumnas que 

deben de ser objeto de refuerzo educativo dadas las dificultades que se prevé que van a 

experimentar tras el análisis del diagnóstico inicial y de su expediente. A la vista de esta 

relación, la jefatura de estudios, junto con los equipos docentes, prioriza los alumnos y alumnas 

que van a recibir atención especial. 
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En este sentido, el refuerzo viene condicionado también por las sustituciones que han de 
realizarse en el Colegio. 

 

2.4 Cómo es la convivencia en nuestro Centro. 

Este Centro no presenta problemas especiales o significativos en cuanto al tema de la 

convivencia, podemos afirmar que tiene los problemas normales de cualquier Centro de Infantil 

y Primaria. Durante los recreos suelen ocurrir los conflictos normales entre algunos alumnos y 

también, en ese mismo periodo, suele ser la ocasión donde los compañeros comentamos las 

distintas incidencias, que suelen ocurrir en las aulas, relacionadas con problemas de 

convivencia o conflictos; pues al Claustro, ni al Consejo Escolar ha habido necesidad de llevar 

ningún asunto de este tema y, por tanto, la Comisión de Convivencia no se ha tenido que reunir. 

Podemos aportar el análisis de la convivencia de los Indicadores Homologados: 
 

 
 

 

 
Para tener un conocimiento más exacto de la realidad, y ante la posibilidad de presentar este 

proyecto, decidimos realizar un estudio en el Centro. Para hemos consultado con los maestros y 

maestras y nos han transmitido los siguientes resultados: 
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INFANTIL 

- Ya se puede observar y empezar a corregir, en el lenguaje coloquial, el uso de 

vocabulario violento o agresivo, lo mismo que las agresiones verbales o insultos, que 

aunque son pocos frecuentes van existiendo. 

- El grado de ruido y voces, por la influencia que puede tener en el estado de ánimo, es el 
normal en estas edades.  

- Las actitudes violentas, peleas y problemas de conducta suelen ser poco frecuentes. 

- El acceso al manejo de los móviles de los padres está propiciando la aparición de niños 

con cierta ansiedad, sin duda motivada por la forma de calmarlos al dejarle dicho 

elemento. 

- El tiempo que dedican a televisión y los videojuegos suele oscilar entre una y dos horas 

diarias. Esto está produciendo que se observe con bastante claridad la existencia de 
casos de alumnos/as que calman su excitación e irritabilidad al enseñarles el móvil o 

encender la PDI 

- En estas edades, se puede ir detectando posibles problemas de conducta para el futuro. 

- En las clases se suelen solucionar los conflictos mediante análisis del mismo y diálogo 
con todas las partes implicadas. Generalmente se intenta que se perdonen mutuamente. 

 

PRIMARIA 

- En el lenguaje coloquial va apareciendo un incremento del vocabulario violento y 

agresiones verbales o insultos con respecto a los alumnos de infantil, llegando, en 

algunos casos, a alcanzar niveles muy frecuentes. 

- El grado de ruidos y voces se conceptúa como normal o alto, lo que tiene repercusión en 

el ánimo y la predisposición al conflicto. 

- Las actitudes violentas y las peleas se convierten en más frecuentes, incluso en algunos 
alumnos en muy frecuentes. En la mayoría de las ocasiones están motivadas por la falta 

de aceptación de la derrota en los juegos y deportes del recreo. 

- No siempre se respetan los derechos de los demás, sobre todo cuando son más débiles o 

del sexo femenino. Esta falta de respeto se va incrementado a medida que subimos de 

curso. 

- Existen algunos alumnos agresivos o con problemas de conducta y algunos también que 

son marginados por parte de compañeros. 

- El contenido de los videojuegos suele ser variado, pero predomina: carreras, acción, 

deportes y violencia. Estos contenidos en la misma proporción. 

- El uso abusivo de la tele está modelando las conductas de los alumnos e inculcándoles 

actitudes y hábitos negativos como: hedonismo, pasotismo, culto al cuerpo, rivalidad, 

consumismo, agresividad… 

- El tiempo que le dedican a ver televisión o a los videojuegos supera siempre la hora 
diaria, en algunas ocasiones el número de horas es considerable. Sobre todo los fines de 

semana. 

- Los valores que más se admiran en los líderes son, por orden: atrevimiento y justicia. 

- Existen algunos alumnos que presentan problemas de conducta en el entorno. 

Entendemos es importante para tenerlo presente y en cuenta. 

- La actitud de los padres en este tipo de problemas suele variar desde la preocupación a la 
indiferencia, pasando por la exculpación, el castigo o la Ley del Talión. 
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- Se entiende que, si no se toman medidas en un futuro, algunos de nuestros alumnos 
tendrán serios problemas de conducta y adaptación social. 

- Los problemas de conducta se suelen resolver, en la mayoría de los casos, de una forma 
muy parecida, sobresaliendo el análisis de la situación, el diálogo y la reciprocidad, 

salvo algunos que no acepta ni perdonan y hay que sancionarles. 

- En opinión de los compañeros los medios legales y materiales para resolver cualquier tipo 
de conflictos se considera insuficiente y no se tiene el suficiente respaldo. Además se 

pierde mucho tiempo que hay que restarlo a la enseñanza, aunque educar sea lo más 

importante. 

Expuestos los resultados en Infantil y Primaria y teniendo en cuenta las características sociales 

de algunos alumnos (que arrastran problemas sociales, de marginalidad y que coincide con los 

resultados de la encuesta) entendemos que se nos abren dos motivos por los que trabajar: 

Por un lado, el presente. Aquí se puede actuar en diferentes facetas: 

- Uso del vocabulario agresivo, ruidos, actitudes, y acciones violentas que se pueden 
dar a lo largo de la jornada escolar. 

- Por otro, el futuro. Teniendo en cuenta la experiencia y los resultados de la encuesta, 

debemos intentar que nuestros actuales alumnos y los futuros no tengan las 
experiencias que antiguos alumnos están teniendo. 

 

Lo anterior nos lleva a trabajar, dentro de los ámbitos pedagógicos de actuación, en varias líneas: 

- Eliminación del vocabulario agresivo, ruidos, actitudes y acciones violentas. 

- Resolución de conflictos de forma democrática y participativa. 

- Prevención de conflictos y consecución por tanto de un clima sano de convivencia 

escolar. 

 

 

 
Por lo tanto, teniendo en cuenta lo anterior, actuamos dentro del ámbito pedagógico de actuación 

correspondiente: 

“Prevención de la violencia. Habilidades sociales y comunicativas, habilidades cooperativas, 

técnicas de resolución pacífica de conflictos, desarrollo de la inteligencia emocional y 

programas globales socio-comunitarios…” 

 

Relaciones de convivencia en Educación Especial: 

La convivencia es muy buena. Los alumnos tienen asimiladas las normas de buen 

comportamiento así como el ritmo de trabajo, que se ha ido trabajando desde comienzos del 

curso, estableciendo con ellos rutinas diarias. Algunos elementos que cuestan más llevar a cabo 

han sido: 

- Que los alumnos permanezcan sentados cuando algún otro niño entra en el aula 

- Que el trabajo individual de un alumno no interrumpa el de los demás 

- Que la clase permanezca en orden al finalizar cada sesión 

- Que se respeten las ideas y opiniones de los compañeros, cuando se trabaja algún tema 
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conjunto. 

 

Relaciones alumnado – profesorado: 

Al analizar las respuestas a los cuestionarios para el diagnóstico, los chicos valoran en los 

maestros/as que les traten con respeto y que atiendan adecuadamente sus dificultades. Se 

quejan en ocasiones de maestros/as que se niegan a repetir la explicación y, aunque se les diga, 

no rectifican. 

Otras veces manifiestan que no les gusta de su maestra o maestro el que acusen de forma 

general a la clase cuando sucede algo y no actúen de forma justa en la acusación. 

Valoran que se les trate correctamente y que se hagan esfuerzos por comprenderlos. 

Mencionan especialmente al maestro o maestra que explica “bien” la materia, lo que quiere 

decir que les adapta los textos de libro, que les cuenta anécdotas que enriquecen la explicación, 

que hacen actividades en la pizarra y en la PDI, que tratan la materia como medio para 

comprender realmente la realidad y que les tienen un trato amistoso. Creen que es bueno que se 

les regañe por lo que hacen, pero no por lo que son. 

Relaciones entre los profesionales del Centro: 

En líneas generales podemos afirmar que las relaciones son buenas a muy buenas entre los 

diferentes profesionales que trabajan en el Centro. 

 

2.5 Actuaciones desarrolladas por nuestro Centro 

Nuestras actuaciones en materia de mejora de la convivencia han sido a lo largo de los años 

las derivadas de un Centro educativo con alumnos muy poco conflictivos en los que las 

conductas que se han venido manifestando han sido consideradas siempre leves o muy 

leves con alguna conducta por encima de esta calificación que se ha resuelto con acuerdos y 

diálogo. Hemos procurado siempre tener presente que la perspectiva de la prevención es mucho 

más eficaz que la del castigo una vez cometida la falta. 

No tenemos experiencia clara en la resolución de conductas gravemente perjudiciales para la 

convivencia porque, cuando en cursos anteriores se ha producido alguna, hemos actuado 

expeditivamente en su resolución interviniendo en colaboración con los padres. 

Cuando han aparecido conductas no deseables y hemos tenido que insistir en actuaciones 

coordinadas entre los diferentes maestros y las familias. 

 
a) Los alumnos y alumnas de Ed. Primaria y dos clases de Infantil entran a la misma hora y 

por el mismo lugar, lo que daba lugar a ciertos problemas por la acumulación de mamás y 

papás que entorpecen la entrada y generan cierta incomodidad. Para ello se procedió en el 

curso 2016/17 a la delimitación del espacio de entrada impidiendo que accedan a él tanto 

padres como madres y sean los maestro/as los encargados de recoger a los niños/as. Para 

evitar este problema en la salida, los alumnos/as de Infantil saldrán un poco antes. 

b) Tenemos conciencia de que una buena parte de las conductas contrarias a la convivencia se 

producen en los patios de recreo. Por ello, cada curso organizamos actividades deportivas 

de equipo durante el recreo en el patio cuando llega el buen tiempo. En esta misma línea, 

los viernes se dedican al uso de los patios con juegos populares y nunca con competiciones 
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o deportes que inciten a la discusión. 

c) No podrán subir solos las escaleras en el horario del recreo para ir al servicio o para alguna 

otra actividad, salvo que estén acompañados o controlados por un docente o monitora 

escolar. En caso de necesidad de ir al servicio, harán uso de los situados en el porche de la 

entrada de alumnos. Durante las horas de clase se evitará que salgan al servicio y de hacerlo 

será de forma individual 

d) El sistema de vigilancia durante el recreo se decide durante la primera sesión de Claustro de 

cada curso. Durante semanas alternas se coordinarán los dos tutores de un nivel para estar 

en el recreo. De igual forma, los especialistas formarán parte del equipo de vigilancia o 

sustituirán a algún maestro que por causas legalmente justificadas no pueda estar en el 

recreo (E. Directivo, > 55 años, baja médica…). Cada Ciclo lo organiza de manera 

autónoma. 

e) La vigilancia ha de hacerse en movimiento, controlando todas las zonas de juego. 

f) En cada uno de los grupos se organiza anualmente uno o varios desplazamientos en los que 

tienen la oportunidad de convivir fuera de su entorno habitual. 

g) Durante los primeros días del curso, se realizan reuniones con los maestros y maestras 

nuevos para exponer las normas de funcionamiento del Colegio que se recogerán en un 

archivo “cuaderno del profesor” junto con otros documentos de importancia, para que todos 

podamos tenerlas por escrito. 

h) En relación con las familias, establecemos una hora semanal de tutoría con padres y 

madres. La tenemos organizada de forma que sistemáticamente van acudiendo y tratando de 

asuntos previamente establecidos y que suponemos de interés para ellos. Lunes de 16.00 a 

17.00 

i) Nuestro Centro sigue desarrollando el Proyecto “Escuelas deportivas”, habiendo 

seleccionado a la empresa que nos ofrecía más garantías de plantearse las actividades como 

forma de participación y cooperación entre los niños y niñas participantes que pensar en 

ellas como medio para obtener triunfos. 

j) Siempre que lo hemos necesitado hemos contado con el consejo y actuación de los 

Servicios Sociales y del Equipo de Orientación Educativa de Úbeda. 

k) Ante faltas que consideramos leves, procuramos recurrir a la amonestación oral, al diálogo 

personal o grupal para resolver las situaciones que producen en nosotros el conflicto, 

intentando hallar su origen. Es frecuente que a lo largo de los períodos de recreo se sucedan 

algunos roces entre los niños que siempre suelen terminar de forma amistosa. 

l) Ante faltas de más entidad, siempre recomendamos que se siga el protocolo que tenemos 

establecido: primero será tratado por el maestro/a afectado con los alumnos (ya sea 

individualmente o todos juntos), informando de ello al tutor/a. Si es merecedora de ello, el 

tutor/a informa a los padres y a la Jefatura de Estudios sistemáticamente. Se encuadra 

siempre la actuación en lo establecido en la ORDEN de 20 de junio de 2011 y Orden de 28 de 

abril de 2015, por la que se modifica la Orden de 20 de junio de 2011 

 
 

2.6. Relación con las familias y otras instituciones del entorno 

La relación del Centro con el entorno es buena o muy buena a nivel de padres en general, 
AMPA, Ayuntamiento y diversas asociaciones locales. 

Tenemos también varios proyectos que implican a todo el Claustro y Consejo Escolar que de 
alguna forma dan idea del grado de participación de esta Comunidad Escolar: 

- Pertenecemos a la Red de Escuelas Espacio de Paz 
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- Tenemos un Proyecto de Escuelas Deportivas 

- Otro proyecto de Compensatoria. 

Nuestra página web (www.ceipjuanpasquau.com) intenta exponer todas esas mejoras del 

Centro y dar cumplida cuenta a la Comunidad Escolar de las novedades y proyectos en marcha. 
 

El grado de participación de las familias en el proceso educativo de sus hijos se basa en 

manifestar ante ellos preocupación por la marcha escolar e intentar ayudarles en las tareas 

siempre que el nivel de conocimientos de los padres y madres lo permite. 

Asisten a las sesiones de tutoría siempre que se les pide y tienen una actitud receptiva ante las 

recomendaciones de los tutores; sin embargo, se muestran a veces impotentes para aportar algo 

de mejora a la situación académica de algunos niños. 

Las relaciones personales con los padres y madres son muy buenas. A lo largo de los años 

hemos procurado siempre hacerles evidente que nuestra preocupación fundamental y única son 

los niños y niñas y que nuestra disponibilidad es total y ellos responden a este mensaje de 

forma positiva. 

Tenemos en el Colegio una Asociación de madres y padres que se esfuerza por ofrecer a 

nuestro alumnado actividades extraescolares que permita a los niños permitan dar un enfoque 

educativo a su tiempo libre, además de organizar actividades de colaboración con maestros y 

maestras en el desarrollo de proyectos, actividades, excursiones… Están profundamente 

comprometidas con la marcha o funcionamiento del Centro y participan activamente en la 

remodelación de espacios (patio de infantil, invernadero, puertas de las aulas,…), participación 

de celebraciones (Navidad, Día del Menor, Andalucía, Mujer, Carnaval,…) 

A pesar de estos esfuerzos, el nivel de participación de los niños suele ser elevado al principio y 

va decayendo conforme avanza el curso. 

 

2.7 Experiencias y trabajos previos 
 
 

En la presentación de las actividades a realizar se ha ido especificando la implicación de otros 

organismos en el desarrollo del proyecto, no obstante a continuación enumeramos aquellas que 

intervienen de forma continua: 

 

 

 
PLANES Y PROGRAMAS QUE PARTICIPAN DE LA CONVIVENCIA: 

-Escuela espacio de paz 

-Escuelas deportivas 

-Plan de igualdad 

-Plan de lectura y biblioteca 

-Plan de compensatoria. 

-Comedor escolar 

-Proa 
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AMPA “Nuevos tiempos”: Facilitando su integración en la Comisión de Convivencia, 

recogiendo sus aportaciones a las actividades a realizar y su ayuda económica al Proyecto y 

aportando toda la colaboración que de ellos se demande en cualquier momento. 
 

“Servicios Sociales del Excmo. Ayuntamiento de Úbeda”: Participa en el centro enseñando 

el respeto por las minorías étnicas y colaborando en el desarrollo de la Escuela de Padres. De 

igual forma es un elemento de vital importancia para el control del absentismo y la 

participación de familias con escasos recursos en el Plan Familia (Aula Matinal, Comedor, 

Actividades Extraescolares) 

Policía Local: Participando en programas de asesoramiento a padres sobre los buenos usos de 

Internet, colaborando en el control del absentismo y desarrollando programas de Educación 

Vial. 

Ayuntamiento de Úbeda: Participación en cuantas actividades les solicitamos colaboración, 

bien por parte de la Sra. Alcaldesa, bien alguno de sus concejales. 

Oficina del Consumidor: Talleres de consumo 

ONG “Ayuda al Pueblo Saharaui”: Colaborando en la recogida de dinero a través del 

“Desayuno Solidario” y la “libreta compartida”. Charlas sobre la realidad de este pueblo. 

EOE: Colabora con programas de Acción Tutorial, Escuela de Padres y habilidades sociales. 

Ayudándonos a implantar en el centro de forma experimental algún programa de mediadores 

entre iguales. 

Asociaciones vecinales o personas seleccionadas: Participación en actividades lúdicas y 

Semana Cultural. Colabora con charlas sobre la realidad de nuestro entorno o de otras zonas del 
mundo. 

Cáritas Interparroquial, Manos Unidas y Cruz Roja de Úbeda: Con charlas sobre la 

inmigración y los servicios más urgentes que demandan los inmigrantes. Colaborando 

igualmente con la ayuda a personas necesitadas o proyectos humanitarios en coordinación con 

el Centro. 

Protectora de Animales de Úbeda: Con charlas sobre el maltrato animal o la adopción de 

perros. 

C.E.P.: Asesorándonos en el grupo de trabajo por la paz para formar a los profesores en 
técnicas de escucha activa, resolución de conflictos, inteligencia emocional, la mediación... 

Inspección y Administración educativa: Solicitando su asesoramiento en cuantos casos sean 

necesarios. 

Otras instituciones: Solicitando su asesoramiento en cuantos casos sean necesarios y 

participando en tantos proyectos y actividades como desde estas se propongan de cara a una 

mejora de la convivencia de nuestros alumnos entre ellos y con el entorno. 
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3. NUESTROS OBJETIVOS 
 
 

3.1 Causas de nuestros puntos débiles 

a. Hemos de reflexionar de forma constructiva y conjunta sobre los conflictos que surgen en 

nuestra aula. 

b. Por momentos podemos caer en el error de que el silencio es la forma más efectiva de 

trabajar. 

c. Los instrumentos que tenemos para trabajar la convivencia no son ágiles. 

d. Bajamos conforme avanza el curso el nivel de exigencia en el cumplimiento de nuestras 

normas. 

e. Algunas normas básicas no son consensuadas con los alumnos. 

f. La colaboración de los padres y madres es muy escasa y ofrecen sensación de impotencia 

ante los problemas en la educación de sus propios hijos e hijas. 

g. Aunque poco a poco va mejorando, los estímulos sociales y culturales aún no son muy 

elevados. 

 

3.2 Objetivos a alcanzar en nuestro Centro 
 
 

El presente plan tiene como meta final la “PROMOCIÓN DE LA CULTURA DE LA PAZ Y 

LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA EN NUESTRO CENTRO”. 

PRINCIPIOS QUE RIGEN EL PRESENTE PLAN: Prevención, Planificación, 

Coordinación, Participación, Corresponsabilidad, Sectorización, Globalidad. 

 
1. Implicar a todos los sectores de la Comunidad Educativa del Centro en el desarrollo 

de una Cultura por la Paz 

2. Implicar y trabajar con la mayor cantidad posible de sectores de influencia de 

nuestro Centro para potenciar y facilitar el desarrollo cultural de los barrios, la 

resolución de conflictos de forma pacífica, la igualdad y la responsabilidad de sus 

habitantes en la mejora de su calidad de vida. 

3. Fomentar el espíritu de cooperación, responsabilidad moral, solidaridad, tolerancia, 

y respeto al principio de no discriminación. 

4. Motivar y convencer de la necesidad de unas normas para que la sociedad y la 

escuela funcionen bien. 

5. Presentar la figura de los padres y maestros como la autoridad responsable que 

controla y dirige el desarrollo y la maduración infantil. 

6. Adoptar actitudes cívicas y pacíficas 
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7. Desarrollar la capacidad para resolver los conflictos interpersonales o intergrupales 

de manera pacífica y dialogada 

8. Rechazar toda forma de violencia, agresividad o discriminación 

9. Capacitar para construir formas de convivencia más justas, respetuosas e igualitarias 
con los demás dentro del centro. Y comprometerse a llevarlas fuera, a casa, a la 
sociedad..... 

 

3.3 NORMATIVA VIGENTE: (ADIDE CONVIVENCIA) 

 

Indicada en el punto 1.1 de la Introducción. 

 

 

4. COMPOSICIÓN, PLAN DE REUNIONES Y PLAN DE 

ACTUACIÓN DE LA COMISIÓN DE CONVIVENCIA. 
 
 

4.1 ¿Quiénes forman la comisión de convivencia y cuáles son nuestras funciones? 
 

 La comisión de convivencia es un órgano de mediación y tratamiento de conflictos que se 

ocupa de la planificación, gestión y seguimiento de la convivencia en el centro.

 Representa el núcleo básico de representación de todos los sectores de la comunidad 
educativa en temas de convivencia.

 La comisión de convivencia desempeña un papel activo en el impulso y desarrollo de 

medidas promotoras, preventivas, paliativas y restauradoras de una convivencia positiva 

en el centro.

 

Además de lo establecido en la Orden de 20 de junio de 2011, la composición y funciones de la 

comisión de convivencia están reguladas   en   los   Reglamentos   Orgánicos   de   los 

centros: Decretos 327/2010 y 328/2010. 

Nuestra Comisión de convivencia está formada por representantes de todos los sectores del 

Consejo Escolar. Son miembros de la Comisión de convivencia los siguientes: 

 El Director: D. Alfonso Donoso Barella 

 La Jefa de Estudios: Dª Mariola Díaz Díaz 
  Dos representantes del sector del profesorado: D.Miguel Berlanga Soto y 

Dª María Soledad Tejada. 

  Cuatro representantes del sector de padres y madres, uno de los cuales 

será la representante del AMPA: Dª Virginia Molina, Dª Pilar Expósito, Dª María Prieto y 

Dª Lola Díaz. 

 

 

Las funciones de los miembros de la Comisión de convivencia son las siguientes: 

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la 

convivencia, el respeto mutuo, así como promover la cultura de paz y la resolución pacífica 
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de los conflictos. 

b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los 

miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del 

centro. 

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminación del alumnado, estableciendo planes de 

acción positiva que posibiliten la integración de todos los alumnos y alumnas. 

d) Mediar en los conflictos planteados. 
 

e) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias en 

los términos que hayan sido impuestas. 

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la 

convivencia en el centro. 

g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las 

actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas. 

h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro. 

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las 

normas de convivencia en el centro. 

 

4.2 Plan de reuniones 

La Comisión de convivencia se reunirá para dar cuenta al Consejo Escolar de lo recogido en los 

apartados f) y g) del punto anterior dos veces a lo largo del curso anterior: 

 

 Reunión del Consejo Escolar para la primera revisión del Plan de Centro. 

 Reunión del Consejo Escolar para la elaboración de la Memoria Final. 

Igualmente, podrá convocarse a la Comisión de convivencia previa la reunión de cualquier 

Consejo Escolar para realizar sus funciones, así como en cualquier otro momento que, por la 

índole de la cuestión a tratar, así lo requiera. 

 

4.3 Plan de actuación 

a.  En la primera reunión del Consejo Escolar de cada curso, se establecerá el plan de 

actuación de la Comisión de convivencia. En este plan de trabajo se establecerán las líneas 

fundamentales de trabajo para ese curso. Como mínimo, será: 

1. Actualización del diagnóstico del Plan de Convivencia 

2. Revisión, para su inclusión o no, de las diferentes normas de convivencia 

incluidas en él. 

3. Revisión de la utilidad de los diferentes anexos. 

4. Actualización del Plan de Convivencia a la normativa que vaya apareciendo. 

b.  En cada una de las sesiones de trabajo de la Comisión, el Director dará cuenta de las 

correcciones y medidas disciplinarias impuestas. Así como si se han reiterado o no las 

conductas contrarias a las normas de convivencia o gravemente perjudiciales, por parte de 
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los alumnos, valorándose así la efectividad de las referidas medidas. Se desglosará tanto 

las áreas como el lugar en el que se producen, para poder extraer conclusiones sobre los 

motivos que las originan. 

c.  Igualmente, en cada sesión se dará traslado de las circunstancias personales y/o 
familiares que pudieran ser tenidas en cuenta, así como de las actuaciones hacia la familia 

o los servicios sociales que pudieran emprenderse si ello fuese preciso. 

d.  En las sesiones del pleno del Consejo Escolar, los miembros de la Comisión 

expondrán las medidas que puedan mejorar nuestra convivencia. 
 

 

 
 

 
 

 

5. MEDIDAS PARA PREVENIR, DETECTAR, REGULAR Y 

RESOLVER CONFLICTOS 

5.1 Actividades de acogida para los maestros y maestras 

Acudir a un Colegio por primera vez ocasiona una desorientación que tiene como punto 

de origen la interiorización de las normas de convivencia y valores trabajados en el 

Centro de origen. El desconocimiento de las normas de nuestro Centro puede llegar a 

causar algunas dificultades de ajuste entre las personas estables en el Colegio y los recién 

llegados. 

Por ello, el Equipo directivo, como parte del primer Claustro, proporcionará a todos los 

maestros y maestras un cuadernillo que recoge las pequeñas cosas en la organización del 

Colegio que ofrece una amplia visión de la forma de trabajar y de nuestros valores. 

“Cuaderno del Profesor” (En formato digital se crea una carpeta con documentos 

importantes) 

Por otro lado, el conocimiento de nuestras instalaciones es imprescindible para que las 

personas que acaban de llegar se puedan hacer una idea de los recursos con los que 

cuentan para su futuro trabajo; por ello, se ofrece una visita por todo el Colegio y se 

muestra todo el material e instalaciones de que disponemos. 

Cada equipo de Ciclo dispone de un ejemplar de nuestro Reglamento de Organización y 

Funcionamiento y de este Plan de Convivencia; se destacan los elementos convivenciales 

básicos para que sean tenidos en cuenta. Destacamos los aspectos referidos al anexo 

relacionado con el uso de los recursos TIC. Se aclaran todas las dudas que pueden surgir. 

Se entrega a los compañeros y compañeras el Plan de Atención a la Diversidad, el de 

Orientación y Acción Tutorial y la Memoria Final con intención de que conozcan el 
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trabajo realizado el curso anterior y las propuestas de mejora. 

 

5.2 Pequeñas cosas en la organización del Colegio que mejoran nuestra convivencia: 

Educación Primaria 

a. Entrando en el Colegio: 

 El edificio de Primaria permanecerá abierto desde las 7,30 con la apertura del 

Aula Matinal y será el Conserje el encargado de desactivar la alarma. Por su parte, 
el edificio de Infantil será abierto por los limpiadores a las 08.45 h.

 El maestro/a que tenga clase con un grupo será responsable de que sus alumnos 

formen la fila correspondiente en el porche hasta el toque de la sirena y 

permanecerá con ellos. Es mejor no dejar que lo hagan solos; evitamos 

discusiones y peleíllas.

 Ningún alumno debe de entrar en el edificio antes de esta señal.

 La sirena de entrada será tocada puntualmente por un miembro del Equipo Directo 

o el Conserje.

 El maestro/a que tenga clase con los alumnos a la entrada acompañará a los niños 

con orden y silencio, sin romper fila, hasta la puerta del aula. La subida por las 

escaleras debe de ser ordenada. Si es preciso, los volveremos a bajar hasta que 

suban convenientemente. Debemos responsabilizar a los niños para que suban sin 

formar grandes alborotos. Si nos relajamos en esta tarea, la experiencia nos habla 

de los problemas que pueden ocasionarse.

 Primero accederán al interior del edificio el alumnos/as de 6º que subirán por la 

escalera oeste y a los que seguirán los de 5º, 4º y el 3º. Finalmente los de 1º, 2º y 3 

años que lo harán por la oeste. Tras ellos accederán al edificio los alumnos/as de 

Infantil que en el mismo tienen aula.

 Entramos con nuestros alumnos/as en el aula. No es bueno dejarlos solos dentro 

para, después, pasado un rato, entrar nosotros.

 En los días de lluvia o mal tiempo, los niños/as estarán en el porche procurando 

nosotros agilizar su entrada. Se ruega no detenerse en exceso en la sala de 

profesores ante esta circunstancia.

 Las llaves. Procuraremos cuidar las llaves del colegio que se nos entregan. Su 

extravío puede ocasionar tener que cambiar cerraduras. Las llaves de las aulas 

están en la Sala de Profesores. Los maestros/as deben recordar siempre, antes de 

salir a la fila, han de coger las llaves del aula en la que va a entrar. En el cambio 

de clase se dejan sobre la mesa o en el cajón y, al salir al recreo o a última hora de 

la mañana, las deja nuevamente en la canastilla de la Sala de Profesores. Por otro 

lado, si las llaves del aula se olvidan, puede crearse cierto revuelo en los niños 

mientras el maestro o maestra buscar una copia. Hay que ser cuidadosos en esto.

b. Si nuestros niños desean ir al servicio: 

 Los niños/as irán al servicio lo menos posible, desde luego de acuerdo con su 

edad. Los más pequeños irán más a menudo y los mayores intentaremos que no 

vayan nada a menos que sea inevitable, siempre teniendo en cuenta posibles 
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casos de incontinencia y con conocimiento de su maestro/a.

 Bajo ninguna circunstancia saldrán dos alumnos juntos al servicio.

 El mejor momento es el de salida al recreo.

 El profesorado debe hacer consciente a nuestros alumnos de que los servicios 

están a nuestra disposición y de que hay que mantenerlos limpios. De igual 

forma, hay que hacerles partícipes de las averías que surjan enseñándoles que 

hay que comunicarlo a cualquier maestro o maestra.

 Ante un desperfecto en los servicios o en cualquier otra estancia del Centro, no 

olvidemos comunicarlo inmediatamente a cualquier miembro del Equipo 

Directivo. Si veis que no hay un arreglo rápido, no tengáis problemas en 

continuar diciéndolo por si se ha pasado.

 Cuando los niños o las niñas necesiten papel higiénico o gel, se les dará el que hay 

en la clase y el maestro se asegurará de que devuelvan los productos de aseo. 

Seamos racionales en el uso del papel higiénico y evitemos que lo arrojen en el 

interior del inodoro.

 No esperemos a que se acaben para pedir la reposición de los productos de aseo.

 

c. Detalles para mejorar nuestra convivencia: 

 Lo más importante es tener claro que es mejor prevenir las conductas que andar 

buscando luego formas de sanción.

 Desde el primer día y en todo momento habremos de exigir el respeto debido por 

nuestros alumnos, tanto hacia nosotros mismos, a los demás maestros, a los otros 

niños y a los padres que haya en el Colegio. Pero no olvidemos que a este 

respeto hay que responder con nuestra actitud.

 Hay que cortar inmediatamente cualquier agravio hacia un miembro de la 
Comunidad.

 El recurso a la Jefa de Estudios ha de ser algo aislado y extraordinario, de forma 

que los problemas deberán previamente ser tratados por el maestro y el/la 

tutor/a. Debe quedar un registro escrito de estas cuestiones, que conservará 

el tutor/a en su poder.

 Hemos de fomentar las actitudes positivas con nuestro ejemplo. Por ello, seremos 
extremadamente educados con nuestros niños/as. Están en su derecho y así 
podremos exigirles a ellos lo mismo.

 No dejaremos solos a los niños durante la sesión de clase si no es por una causa 
muy justificada.

 Los maestros/as debemos ser puntuales en el cambio de clase. Con la flexibilidad 

lógica, uno no abandona el aula hasta que no llega el otro maestro. Esto debe ser 

más evidente cuánto más pequeños son los niños. Las conversaciones normales 

hay que reducirlas al mínimo o dejarlas para el recreo.

 Las maestras/os especialistas y quiénes estén haciendo funciones de refuerzo, 
recogerán y entregarán a los alumnos en su aula.
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 No olvidemos que es obligatorio que nuestros alumnos justifiquen sus ausencias 

bien por escrito o hablando por teléfono con sus padres. Esta obligación se 

trasladará a los padres en las sucesivas reuniones que tengamos con ellos. Cinco 

ausencias sin justificar deben de ser comunicadas a la Jefa de Estudios dado que 

suponen Absentismo Escolar y tenemos obligación de comunicarlo al Servicio 

de Inspección Educativa.

 Los alumnos acudirán puntualmente a clase. Si se repitiesen faltas de este tipo 
habrá que pedir a los padres una justificación de la causa.

 

 Cualquier maestro/a debe sentirse afectado ante los problemas de los niños aunque 

no sean de su tutoría.

 Es necesario que los maestros preparen los recursos didácticos que vayan a 

necesitar durante las sesiones de clase. Seamos previsores y evitaremos tener 

que enviar a alumnos reiteradamente a la Secretaría para que se nos fotocopie 

material para el que no hemos tenido la debida previsión.

 En esta necesaria planificación, pediremos con antelación a los niños el material 

que vayan a necesitar para el día siguiente. Ello evita tener que enviarles a pedir 

estos recursos de clase en clase o a la Secretaría.

d. Durante el recreo 

e. Todos los maestros y maestras de Infantil y Primaria deberán participar en el sistema de 

vigilancia de recreo aprobado por el Claustro para el presente Curso, tanto en el patio 

como en el interior del Edificio. Es preciso nuestra presencia continuada en el patio. 

f. Hay que tener en cuenta las siguientes normas básicas de funcionamiento y vigilancia de 
los recreos: 

1. Al principio de cada curso, se explicarán las normas de 

funcionamiento del recreo a los alumnos en las distintas tutorías. 

ROF. 

2. Los alumnos no pueden permanecer en sus clases durante el recreo 

sin vigilancia de su tutor/a, o docente, encargado bajo ningún 

concepto. 

3. Las clases permanecerán cerradas con llave durante la hora del 

recreo. 

4. Los alumnos no pueden permanecer junto a los despachos durante 

el recreo sin vigilancia de su tutor o docente encargado. 

5. Los alumnos no podrán circular por el interior de los edificios 

durante la hora de recreo. 

6. Los alumnos no podrán volver a sus clases una vez que han salido 

al patio de recreo salvo causa justificada conocida por su tutor/a. 

7. Hay que prestar especial atención a los aseos, procurando que lo 

alumnos no entren en grupo. 

8. Durante la época de alergias los alumnos, debidamente autorizados, 

permanecerán en un aula por determinar, bajo la vigilancia de un 
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docente encargado. 

9. Los días de lluvia, los alumnos permanecerán en el Pabellón 

cubierto, en el Porche Sur o en sus clases y siempre bajo 

vigilancia. En estos casos no se permite que el alumnado circule 

libremente por los pasillos, clases… 

10. Los tutores, o docentes con los que estén en la hora previa al 

recreo, procurarán que los alumnos arrojen a la papelera los 

desperdicios de los desayunos 

 

g. La salida al recreo de los alumnos/as de Infantil en el edificio de Primaria será unos 5 

minutos antes para evitar “atropellos” en las escaleras. Esta salida deberá hacerse en 

orden y silencio para respetar el trabajo de los niños y niñas de 1º Ciclo con los que 

comparten planta. 

h. Los maestros que están en el recreo, harán la función de tutores de todos los niños y no 

solo los de su tutoría. 

i. Procuraremos que ningún alumno/a de Primaria utilice durante el recreo la zona ocupada 

por los alumnos de 1º Ciclo (Porche Sur y explanada delantera). 

j. El equipo educativo de 1º Ciclo ha decidido que no se juegue a fútbol en esta zona hasta 

que no sea arreglado el pavimento de la misma. 

k. Ningún alumno permanecerá durante el tiempo de recreo en las plantas. Si, 

excepcionalmente, ello fuera necesario, deberá permanecer acompañado por el maestro/a. 

Ningún alumno quedará en clase sin el debido acompañamiento. 

l. Los niños saldrán puntuales al patio. El recreo diario es un derecho al descanso que no 

debemos sustraer a nuestros alumnos. 

m. Los alumnos no entrarán en el edificio excepto al servicio de la planta baja, siempre 

previamente autorizado por un maestro/a. Es tarea nuestra controlar que sale del edificio 

n. Ningún alumno/a saldrá del recinto escolar en horas lectivas, salvo si lo hace 

acompañado por sus padres o persona por ellos autorizada por escrito. Es preciso explicar 

esto a los padres en la primera reunión que tengamos con ellos. 

o. Para evitar aglomeraciones, se permitirá en los alumnos vayan al servicio de su planta un 

par de minutos antes de salir al recreo. Cuando hayan finalizado, el maestro se asegurará 

de que todos sus alumnos bajan en la fila con él/ella hasta el patio. 

p. Limpieza en el recinto. Velaremos porque las aulas, pasillos y patios estén lo más limpios 

posible. Se formará a los alumnos en fila dentro del aula para salir al patio. Antes de salir, 

nos aseguraremos de que nos niños arrojen en la papelera los plásticos, papeles y papel 

de aluminio que envuelve los desayunos. Seguiremos las normas de limpieza explicitadas 

como anexo. 

q. Mantener limpios los patios es también nuestra responsabilidad. Es bueno pedir a 

cualquier niño que tire un papel que lo recoja, independientemente de que seamos o no 

sus tutores. 
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r. Salimos… 

 Llegada la hora, el maestro/a que se encuentre desarrollando la última sesión 

(mañana o tarde) formará a los alumnos en el aula y los acompañará a la puerta 

de salida del edificio haciéndoles ver que el orden es importante tanto al entrar 

como al salir, procurando que no molesten ni interrumpan a los demás 

compañeros.

 Necesariamente nos aseguraremos todos los días de que no queda nadie en el aula, 
de que las luces estén apagadas, las ventanas bien cerradas y los grifos cerrados. 
Es importante que las persianas queden bien bajadas por la tarde y el aula

razonablemente limpia y ordenada. Lo mejor es que distribuyamos estas 

responsabilidades entre los alumnos de nuestra aula. 

 No olvidemos que las personas que hacen la limpieza son trabajadoras que no 

tienen la obligación de sustituirnos en nuestra tarea de enseñar limpieza y orden 
a nuestros alumnos.

 Cualquier persona que encuentre deficiencias en la limpieza, debe comunicarlo.

s. En esas otras horas… 

 La asistencia a Claustros y a reuniones de órganos de coordinación docente es 

obligatoria para todos los miembros del Claustro. Llegar tarde a ellos supone que 

los demás compañeros tengan que esperarnos. Si hemos de ausentarnos 

momentáneamente de ellas sólo será por motivos muy justificados.

 Las horas de refuerzo educativo son horas lectivas, no son de cumplimiento 
potestativo por parte del maestro implicado.

 Si cuando usamos la Sala de Profesores dejamos las cosas desordenadas, 
obligamos a otros compañeros/as a que las coloquen adecuadamente y damos 
una imagen de nosotros mimos. Seamos respetuosos en este sentido.

 
t. La asistencia del profesorado: 

 Diariamente firmamos en el Libro de asistencia diaria que hay en la Sala de 

Profesores.

 Cualquier tipo de ausencia ha de solicitarse al Director. No debemos suponerla 

concedida hasta que efectivamente lo sea de acuerdo con las necesidades del 

Centro. Cuando uno está enfermo, no tiene más remedio que faltar, pero hay 

algunas ausencias que pueden ser evitadas o pospuestas. Si tenemos que 

ausentarnos, cumplimentamos el impreso correspondiente. Al regreso 

aportaremos la justificación documental pertinente.

 Siempre que nos ausentemos, deberemos cumplimentar la ficha de trabajo para el 

tiempo de nuestra ausencia con el máximo esmero y detalle y entregarla a la Jefa 

de Estudios junto con la solicitud de permiso. Evitamos así que los alumnos 

pierdan el ritmo y que los compañeros se molesten ante la ausencia del guion.

 Durante la sustitución, el maestro o maestra que la realiza deberá intentar 
desarrollar el contenido del guion de trabajo.
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 En el momento de la ausencia, la Jefa de Estudios asignará las sustituciones para 

cada hora que sea preciso y, si es necesario, quedará en esos momentos en 

suspenso el refuerzo educativo si es que la persona que debe sustituir tuviera esa 

actividad.

 No olvidemos que las sustituciones, desde el punto de vista organizativo del 
Colegio, tienen prioridad sobre los refuerzos.

 
 

5.3 Actividades de acogida para alumnos y alumnas 
 

a) Para todos los niveles educativos: 

 Cada tutor o tutora procurará dar una acogida cálida a los nuevos alumnos de forma que 

cree en ellos sensaciones positivas hacia nuestro Colegio y hacia el trabajo en la escuela: 

 El tutor o tutora se presentará, explicará cuál es su tarea y el horario para atender a los 
padres y madres. 

 Se entregará el horario de clases y la relación de materiales. Si a alguno le falta recoger los 
libros de texto, se preocupará porque el Director haga la gestión correspondiente. 

 Se elaborará un tríptico que se entregará al niño o niña con las normas de convivencia del 
Colegio y de su clase. 

 Como parte de nuestro Plan de Acción Tutorial, en la primera reunión de cada curso se 

entregará a los padres y madres un folleto que contiene: 

o El horario de clases, con el nombre del tutor o tutora y la hora de tutoría semanal, 
o El calendario escolar, con indicación de las fiestas locales y días de libre 

disposición. 

o Los objetivos, criterios de evaluación y competencias básicas de ese curso 

o Horario de atención al público del Equipo Directivo 

o Algunos consejos para ayudarnos en la tarea de educar a los hijos e hijas. 

Los recursos que utilizaremos son: 

 Hoja con el horario lectivo de la clase. 

 Lista de materiales que hay que traer a clase. 

 Carta de bienvenida a los padres y madres. 

 Tríptico con nuestras normas de convivencia. 

 Murales con las normas de convivencia de aula 

 

 

 

 
b) En especial, para los niños y niñas de Educación Infantil: 

Se les entregará a los padres y madres un folleto con algunas recomendaciones: 

Sobre la ropa: 

 Los niños deben traer ropa cómoda con sistemas de abrochado sencillos. Evitad 
correas y los petos para que ellos mismos aprendan a desvestirse e ir al servicio. 
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 Os llamaremos cuando un niño se moje la ropa o pudiera sentirse mal por este motivo. 
Os pedimos rapidez al venir a traer la ropa seca porque le evitamos pasar un mal rato. 

 Deberéis marcar la ropa de vuestros hijos con una etiqueta pegada a sus prendas para 
evitar confusiones con la de otros niños. 

 Es normal que los niños se ensucien en las actividades diarias, por ello sería 

conveniente que todos trajeran un babi, que evitará tener que lavar constantemente. 

 

Al entrar y al salir del Colegio: 
 

 Los retrasos a la hora de llegada y salida pueden resultar muy perturbadores. A los 

niños que llegan tarde les resulta difícil participar en las actividades iniciales y 
perjudican a sus compañeros, por ello: 

o Hay que ser puntuales a la hora de traer y recoger a vuestros hijos. Pasados 10 
minutos no podrán acceder a clase hasta el cambio de sesión (09.45 h). En estos 
casos permanecerán junto a los despachos hasta el cambio de clase. Si algún padre o 
madre no cumpliera esta norma y subiera al niño a clase, inmediatamente el tutor/a 
bajaría al niño a la zona indicada e indicaría al padre/madre la incorrección en 
cuanto tenga oportunidad. 

o Los padres dejarán a los niños dentro del porche y no entrarán con ellos al edificio. 
En el caso de Infantil permanecerán en el patio pero no podrán entrar al edificio una 
vez que haya entrado la fila. 

o Debéis recogerlos puntualmente en la puerta del edificio, no dentro. 
o Los retrasos, sobre todo al final de la mañana, provocan ansiedad en vuestro hijo o 

hija. Por favor, hay que ser puntuales. Las faltas de puntualidad en la recogida se 
comunican periódicamente al Director. 

 

Las visitas en los recreos: 

 Están completamente prohibidas todo tipo de visitas a alumnos durante cualquier hora 

y en especial la del recreo. 

Tengo hambre en el recreo: 

 No se pueden comer chucherías en horario escolar. 

 Existe en el centro un plan llamado “Creciendo en Salud” y a través del cual se está 

promocionando y propiciando el consumo de fruta. Debemos comprometernos a 

seguir este plan coordinadamente con los maestros/as así como las recomendaciones 

de desayunos para el resto de los días. 

 Metedles la comida en la mochililla antes de salir de casa. 

 

 
 

El aseo personal: 

 Aunque el Director os mande a todas algún escrito con recomendaciones, es 

imprescindible el aseo diario y, de forma minuciosa, en pies y cabeza. 

 Conviene que de vez en cuando les lavéis la cabeza con algún producto de los que 

existen en el mercado para evitar la aparición de parásitos. 
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 Si algún niño padece una infección lo padres deben comunicarlo al director para 
adoptar las medidas higiénico-sanitarias pertinentes y evitar mayores contagios. 

 

Cuando están enfermos: 

Cuando vuestros hijos o hijas están enfermos suelen sentirse muy molestos por el alboroto 

diario de la clase y, a veces, es difícil atenderlos adecuadamente debido a su estado, por ello: 

 Si notáis que vuestro hijo está enfermo, no lo enviéis al cole. Podrá estar con vosotras, 

lo atenderéis mejor y su recuperación será más rápida. 
 

 Los niños con enfermedades contagiosas deberá traer una certificación médica en la 
que se exprese claramente que el período de contagio ha pasado. 

 Cuando traigáis a vuestros hijos e hijas, comunicaréis a la tutora el estado del niño. No 

hagáis responsables a las maestras de la administración de medicamentos. 

 

5.4 Actividades dirigidas a favorecer la relación entre el Colegio y las familias 

 

 Los equipos docentes planificarán, entre otras cosas, cómo explicar a los padres y 

madres las normas del Colegio. Para ello, en la primera sesión conjunta con los 

padres y madres, el tutor o tutora les entregará a todos el tríptico con las normas del 

Colegio y las de la clase correspondiente.

 
Pautas para desarrollar la reunión: 

 

1- Antes de la reunión 

 

-Citar a los padres oficialmente por escrito: agenda, nota 

- Asegurarse de revisar la confirmación 

-Preparar un “Orden del día” detallado y escueto e incluirlo en la citación 

-Preparar la reunión: qué voy a decir, qué quieren saber los padres 

-Preparar el lugar de la reunión: tranquilo, sin interrupciones, confidencial 

- Preparar las fotocopias u otro material que se vaya a entregar durante la reunión 

- Crear un buen “clima” con los padres 

- Comunicar el tiempo de que se dispone 
 

2- Durante la reunión 

 

- Extraer características y acciones positivas del grupo y manifestarlas en primer 
lugar antes que lo negativo 

- Seguir el “orden del día” prefijado 

- Objetividad sobre el grupo: Hablar más con el verbo ESTAR y HACER que con el 

SER 

- Transmitir confianza y seguridad en lo que se dice y hace 

- Transmitir que somos colaboradores en la educación de los hijos 
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- Demostrar escucha activa y prestar atención a señales NO-verbales 

- Transmitir empatía: cuando haya malestar y preocupación reales ponerse en el lugar 

del entrevistado, pensar que como padres es normal que estén preocupados por sus 
hijos 

- Transmitir sensación de confianza en las capacidades de los padres 

- Transmitir confianza en la solución de los problemas 

- Ceñirnos al tiempo marcado 

- Sentar a los padres en el pupitre de su hijo 

- NO: alardes autoridad, cuestionar, evaluar, juzgar, discutir, permitir monopolizar la 

reunión, aceptar faltas de respeto o mala educación. 
 

 

3- Después de la reunión 

 

- Prestar atención a realizar un buen cierre 

- Completar las notas tomadas durante la entrevista 

- Cumplir lo prometido 

 

Relación de pautas de actuación por parte del Colegio: 
 

 

PAUTAS PARA FOMENTAR 

LA COLABORACIÓN CON EL 
CENTRO 

PROPUESTAS PRÁCTICAS 

 
 

Ofrecer (el centro) antes de Pedir (a 

los padres). 

Antes de pedir colaboración y ayuda a los padres, se 

les puede ofrecer: disponibilidad de las instalaciones, 

disponibilidad de materiales, disponibilidad de aulas, 

disponibilidad de ampliar el horario de cierre o 

apertura, disponibilidad de apoyo del profesorado o 

personal de administración y servicios, etc. 

Fomentar la creación de Escuelas 

de Padres. 

En Infantil y Primaria serán más del tipo de temas 

concretos del desarrollo y pautas parentales. 

 

Ofrecer a los padres Propuestas 

reales de Colaboración. 

Padres que colaboran en diversos ámbitos: actividades 

extraescolares, visitas culturales, visitas a sus centros 

de trabajo, ayuda en fiestas (Carnavales, Navidad, Fin 

de curso…), actividades en Educación Infantil… 

Aprovechar más los recursos de los 

padres del centro. 

Orientación vocacional (visitas a centros de trabajo o 

el padre acude al centro), talleres prácticos… 

 

Proporcionar a los padres 

información sobre temas 

Educativos que les afectan. 

Preguntar a comienzo de curso qué temas les interesan. 

Estar atentos a temas de relevancia social que interesen 

en un determinado momento. Boletín Interno, Agenda 

Escolar que incluya el calendario anual de reuniones y 

sesiones de evaluación, etc. 
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Ofrecer recursos de interés para los 

padres: juguetes educativos, libros, 

páginas web… 

Sobre todo en los casos de alumnos NEEs, donde se 

sienten más desamparados y desorientados. Ofrecer 

bibliografía específica para las diferentes dificultades 

de aprendizaje. 

 

 
Informar de centros y Asociaciones 

que colaboran en la vida diaria del 
niño. 

Incluir en la página web o boletín del centro 

información sobre distintas asociaciones o centros con 

los que colabora el centro u otros a los que acudir en 

caso de necesidad (Centro de salud primaria, 

Biblioteca, Asociaciones, Centros Culturales…). En su 

caso, el centro escolar puede mediar entre la familia y 

el recurso necesitado para facilitar líneas comunes de 

actuación. 

 
 

Sensibilizar a los padres sobre la 

importancia de la colaboración con 

los profesores en la educación de 

sus hijos. 

En todas las reuniones grupales. También recordar a 

los padres que en algunos temas, el centro y sus 

diferentes profesionales ya tienen establecidas unas 

normas de funcionamiento (organización interna, 

pedagogía, disciplina). La base de la colaboración será 

la confianza y el respeto mutuo. 

 

Ayudar al trabajo de nuestra 

AMPA. 

Apoyar con espacios, materiales, recursos, 

asesoramiento, colaboración, etc. Facilitar actividades 

entre los padres de los alumnos por las tardes, 

poniendo a su disposición las instalaciones del centro. 

 

 
Abrir los centros más horas según 

la disponibilidad y necesidades. 

Proporcionar aulas y otros espacios del centro para que 

se puedan realizar, dentro o fuera del horario escolar, 

actividades extraescolares, reuniones del AMPA, 

conferencias, cursos, actividades lúdicas en periodos 

no lectivos, etc. Todo ello contando con los recursos 

materiales y humanos disponibles en el centro, así 

como teniendo en cuenta las necesidades del entorno. 

 

Mejorar las actividades de la 

Acción Tutorial. 

En el caso de las reuniones del tutor con los padres, 

tanto las grupales como las individuales, analizar en 

profundidad los pasos que hay que dar antes, durante y 

después de la reunión. 

Transmitir a los padres los valores 

que se van a trabajar durante el 

curso, para promover que se lleve 

en casa una misma línea. 

Informar a principio de curso a los padres cómo se 

piensa trabajar esos valores y cómo pueden colaborar 

los padres desde casa. 

Solicitar a los padres que 

transmitan a los tutores la 

información que consideran 

necesaria sobre las características 

personales de sus hijos. 

En la primera reunión grupal del curso o en la 

individual, pedir a los padres que informen sobre 

aspectos relacionados con sus hijos: sus dificultades, 

sus virtudes y sus centros de interés. Esto se puede 

hacer en entrevista (individual) o por escrito (grupal). 
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Pedir opinión a los padres sobre 

temas a tratar en tutoría, horario, 

metodologías. 

Recabar su opinión por escrito, por ejemplo, 

rellenando un pequeño cuestionario al comienzo de 

curso sobre sus intereses y opiniones. 

 
Implicar a los padres en la reflexión 

de las actividades de tutoría. 

Promover su participación de diversas maneras: 

añadiendo cuestiones para ellos en las actividades que 

se trabajan con sus hijos en la hora de tutoría, 

acudiendo a reuniones para padres que completen los 

temas tratados en tutoría, etc. 

 

Hacer partícipes a los padres y 

madres de las tareas formativas 

Con la información a principio de curso programar 

charlas más acordes con las necesidades y deseos de 

las familias. Seleccionar al ponente más adecuado. 

Fomentar   la   apertura   de   los   centros   para estas 

actividades. Facilitar a los padres, en la medida de lo 

posible,    el   horario    de   reuniones    con    tutores, 

 
 profesores, director, orientador 

Demostrar coherencia en las 

propuestas que se hacen a los 

padres 

No pedir a los padres que aporten soluciones si luego 

el centro no puede llevarlas a cabo. 

 

Abrir nuevas vías de comunicación 
Padres - Centro. 

Facilitar la comunicación mediante cuestionarios 

cerrados, cuestionarios abiertos, página Web del 

centro, correo electrónico del centro, buzón de 

sugerencias, entre otras posibilidades. 

 

Prestigiar la labor educadora, tanto 
del profesorado como de la familia. 

Desde las familias, valorar el trabajo realizado por los 

docentes en la labor educadora de sus hijos. Así 

mismo, los profesores deberán transmitir confianza en 

los padres. 

 

5.5 Actividades dirigidas a la sensibilización frente a los casos de acoso e intimidación 

entre iguales 
 
 

a) En relación con los alumnos y alumnas 

 Objetivos 

- Prevenir el acoso y la intimidación entre iguales. 

- Detectar situaciones de riesgo entre el alumnado. 

- Intervenir directamente con el alumnado afectado. 

- Formar al alumnado como mediador en la resolución de conflictos. 

- Proporcionarle información, estrategias y recursos para facilitar la resolución 
de conflictos de modo asertivo. 

 Actividades: 

- Trabajo en la hora semanal de tutoría utilizando dinámicas de grupo del tipo 
role-playing, así como películas en el que pueden apreciarse situaciones de 
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este tipo. 

- Exposiciones utilizando los medios informáticos del Centro. 

- Debates a partir de noticias grabadas de la televisión. 

 

 
b) En relación los maestros y maestras y las familias. 

 

 Objetivos 
 

- Prevenir el acoso y la intimidación entre iguales. 

- Detectar situaciones de riesgo entre el alumnado. 

- Intervenir directamente con el alumnado afectado. 

- Formar al profesorado y a las familias en la resolución de conflictos. 

- Proporcionarle información, estrategias y recursos para facilitar la resolución 
de conflictos de modo asertivo. 

- Asistir a charlas, cursos, conferencias, etc. relacionados con la mediación en la 
resolución de conflictos y la convivencia escolar. 

 
 Actividades: 

- Charlas dadas por personas con autoridad en la materia, a las que seguirán 
posteriores debates. 

- Trabajo en grupo con los padres y maestros a partir de textos de educación en 

valores. 

- Puesta al día a padres y a maestros sobre los cauces normativos con que 

contamos, en especial la RESOLUCIÓN de 26 de septiembre de 2007, de la 

Dirección General de Participación y Solidaridad en la Educación, por la que 

se acuerda dar publicidad a los protocolos de actuación que deben seguir los 

centros educativos ante supuestos de acoso escolar, agresión hacia el 

Profesorado o el Personal de Administración y Servicios, o maltrato infantil. 

 
5.6 Actividades dirigidas a la sensibilización de la comunidad educativa en la 

igualdad entre hombres y mujeres 
 
 

a) En relación con los alumnos y alumnas 

 Objetivos: 

- Concienciar al alumnado, en que somos diferentes físicamente pero todos 
tenemos los mismos derechos. 

- Sensibilizar al alumnado en contra de la violencia de género. 

- Educar en igualdad. 

- Erradicar estereotipos y discriminaciones por razones de sexos. 
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 Actividades: 

- A comienzo de curso, la responsable del Plan de Igualdad de nuestro Centro 

se reunirá con el E.T.C.P. para comentar la organización de las actividades a 

realizar de forma trimestral. 

- La responsable del Plan de Igualdad hará un desarrollo de actividades 
concretas para que los diferentes equipos las pongan en común, las perfilen y 

las desarrollen. 

- El E.T.C.P. valorará el impacto de las referidas actividades y quedará 

reflejado en la Memoria Final. 
 

b) En relación los maestros y maestras y las familias. 

 Objetivos: 

- Concienciar en que somos diferentes físicamente pero todos tenemos los 
mismos derechos. 

- Sensibilizar en contra de la violencia de género. 

- Atender a la diversidad de género para promover el desarrollo de la 
coeducación. 

- Erradicar estereotipos y discriminaciones por razones de sexos. 

 

 Actividades: 

- Charlas en la hora de atención a las familias 

- Trabajo a partir de la Escuela de Padres 

- Debates a partir de lecturas sobre libros de educación en valores de igualdad. 

 

5.7 Medidas de carácter organizativo para la vigilancia de los espacios y tiempos 

considerados de riesgo 

a) Al entrar al edificio por la mañana y tras el recreo: 

- Una vez toque la sirena, todos los niños y niñas formarán fila en el porche del 

edificio. Estarán acompañados por sus maestros respectivos, que mantendrán 

el orden entre los niños hasta tanto les toque entrar en el edificio. 

- Subirán las escaleras acompañados por el maestro que vaya a impartirles 

clase procurando no empujarse y guardando la compostura adecuada. 

b) Para salir al recreo: 

- Los alumnos y alumnas forman filas dentro del aula y depositan papel de 
aluminio, bolsas, servilletas,… de sus alimentos en las papeleras. 

- Una vez conseguir el silencio necesario, el maestro acompañará al grupo 

hasta la puerta del edificio procurando que los niños y niñas bajen en orden. 

c) Durante el recreo: 

- El sistema de vigilancia por parte del profesorado se aprobará por mayoría en 
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la primera quincena de septiembre. Se realizará por turnos. Se pedirá 
cumplimiento escrupuloso de la vigilancia. 

- Cualquier maestro o maestra deberá de atender las incidencias que sucedan en 
el patio. 

d) Los cambios de clase: 

- El cambio de clase se realizará por parte de los maestros de la forma más 

rápida posible. 

- Los niños serán recogidos por los especialistas en sus aulas respectivas, 

evitando que los niños puedan estar solos en los pasillos y las escaleras. 
 

- En el caso de los refuerzos educativos, los maestros responsables se 

trasladarán hasta las aulas donde estén los alumnos para acompañarlos hasta 
el lugar en el que se va a impartir la actividad. 

- 

5.8 La mediación como medida en la resolución de conflictos 

a) Justificación y objetivos 

La mediación pretende ser una forma constructiva de resolver los conflictos que puedan 

producirse en nuestro Centro. Evidentemente no sustituye a nuestras normas pero puede ser una 

buena medida preventiva para aquellos problemas de convivencia para los que hay previstos 

sanciones. 

Igualmente permite la resolución pacífica de conflictos para los que no hay sanción y, 

entendemos también la mediación como una medida reparadora, que permite la reconciliación 

de las partes afectadas. 

 

Nuestro sistema educativo tiene, entre otras finalidades, la formación en el respeto de los 

derechos y libertades fundamentales y en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de 

los principios democráticos de convivencia, la paz, la cooperación y la solidaridad entre los 

pueblos. 

 

Somos conscientes de que la mayoría de los conflictos se regulan pacíficamente por medio de: 

 

- El diálogo. 

- La cooperación. 

- La solidaridad. 

- La ayuda mutua. 

 

Y como señala el Plan Andaluz de Educación para la Cultura de Paz y la No-violencia, la 

educación constituye, como factor de progreso, de cohesión social y de desarrollo, la base 

esencial de la Cultura de Paz y uno de los pilares sobre los que se fundamenta cualquier 

proyecto de futuro para afrontar con éxito los procesos constantes de cambio de nuestras 

sociedades. A través de la educación se facilita la adquisición y construcción de valores, 

actitudes y conocimientos fundados en el respeto de los derechos humanos. 
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b) Características básicas del proceso de mediación: 

- Se basa en la libertad de aceptar que una tercera persona medie entre las partes de forma 

que éstas se comuniquen con respeto y busquen soluciones a sus problemas. 

- La solución ha de encontrarla las partes, el mediador solo ayuda a encontrarla. 

- Se acude a ella de forma voluntaria por parte de cualquier miembro de nuestra 
Comunidad educativa. 

 

 

 
5.9 ACTIVIDADES PARA FACILITAR LA INTEGRACIÓN Y LA PARTICIPACIÓN DEL 

ALUMNADO. 

 
Contenidos Recursos Metodología Temporalización Responsables. 

De acogida del 

nuevo alumnado. 

Plan de Acogida. La recogida en el 

Plan de Acogida. 

En el mes de 

Septiembre o cuando 

el alumnado se 

incorpore. 

Tutores y la 

maestra 

responsable del 

Programa Escuela: 

Espacio de Paz. 

Para el 

conocimiento de 

las Normas de 

Convivencia. 

Boletines y hojas 
informativas. 

Reuniones. 

Carteles en las 

aulas. 

Agenda escolar. 

Dar protagonismo 
al alumnado. 

Durante todo el curso Cada profesor en 
su aula. 

Para el 

conocimiento de 

las correcciones y 

medidas 

disciplinarias. 

Tutoría. 

Asambleas de 

alumnado. 

Boletines. 

Comunicación 

escrita a las 

familias. 

Trabajo en clase y 

en Tutoría 

Participación del 

alumnado 

Todo el curso Tutor/a del grupo 

 

5.10 MEDIDAS PARA DAR RESPUESTA A LA DIVERSIDAD DEL ALUMNADO 
 
 

Contenidos Recursos Metodología Temporalización Responsables 

Medidas para 

atender las 

dificultades de 

aprendizaje. 

Plan de 
Refuerzo. 

Se contempla en el 

Plan de Refuerzo y 

en cada una de las 

programaciones 

didácticas. 

Todo el curso Tutores. 

Maestras de 
Refuerzo y 
Compensatoria. 
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5.11 ACTIVIDADES DIRIGIDAS A FAVORECER LA RELACIÓN DE LAS FAMILIAS Y EL 

CENTRO EDUCATIVO 
 
 

Contenidos Recursos Metodología Temporalización. Responsables 

Procedimientos 

para dar a conocer 

las normas de 

convivencia. 

Delegados /as de 

Curso. 

Tutoría con 

padres/madres 

Reuniones de 

principio de curso. 

Información en 

las reuniones 

generales. 

Boletines 
informativos 

Tutorías y 

entrevistas con 

padres y madres. 

Agenda escolar. 

Todo el curso, 

especialmente a 

comienzos de mismo, 

y en la entrega de 

boletines de notas. 

Tutores/as 

 

 
Actuaciones para 

favorecer su 

participación en el 

Centro. 

Delegados /as de 

Curso. 

Reuniones de 

principio de curso. 

Reuniones del E. 

Directivo con 

Delegados de 

curso. 

Información en 

las reuniones 

generales. 

Boletines 

informativos 

Tutorías y 
entrevistas con 

padres y madres. 

Agenda escolar. 

Todo el curso. Tutores/as 

E. Directivo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.12 ACTIVIDADES DIRIGIDAS A LA INTEGRACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE 

GÉNERO. 

 
 

 Elaboración de normas de convivencia y respeto en todas las aulas de Educación Infantil y 

Primaria. 

 Formación de grupos de trabajo/juegos mixtos (Educación Infantil y Primaria). 

 Resolución de conflictos sin estereotipos sexistas (Educación Infantil y Primaria). 

 Trabajo con los roles de los cuentos: cambio de roles, análisis de los mismos, representaciones 
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con roles cambiados… (Educación Infantil y Primaria). 

 Distribuir los juegos por equipos para conseguir que todos jueguen con todos los juegos/rincones 

de la clase sin distinguir si son niños o niñas (Educación Infantil). 

 Análisis de mensajes publicitarios, juguetes y juegos, textos escolares, expresiones del lenguaje… 

(Educación Primaria). 

 Trabajos de investigación sobre mujeres ilustres, en todos los campos de la ciencia, arte y 
literatura. 

 Uso de un lenguaje no sexista en nuestra relación con cualquier miembro de la comunidad 

educativa. 

 Colaborar con las instituciones de nuestro entorno: Ayuntamiento, Centro Social, Cruz Roja, etc 

en aquellas actividades relacionadas con la igualdad entre hombres y mujeres. 

 Celebrar con actividades propuestas por la coordinadora, AMPA y/o las que proponga el Instituto 
Andaluz de la Mujer los siguientes días: 

 
- Día de la No violencia contra las mujeres. 

- Día de la Paz. 

- Día Internacional de la Mujer. 
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5.13 MEDIDAS DE CARÁCTER ORGANIZATIVO PARA LA ADECUADA VIGILANCIA EN RECREOS, ENTRADAS, SALIDAS 

Y CAMBIOS DE CLASE. 
 
 

ÁMBITO: Entradas y salidas al Centro, a las aulas y cambios de clase/Servicios 

SECTOR NORMAS 
ACTUACIONES EDUCATIVAS 

ACTUACIONES PREVENTIVAS ACTUACIONES CORRECTORAS 
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Los alumnos de Primaria ocuparán los espacios 

establecidos para las filas de cada clase y los padres no 

podrán acceder a la zona delimitada para los alumnos. 

Los alumnos de Infantil accederán a su patio y podrán ser 
acompañados por los padres o tutores legales. 

 
La puerta de acceso al centro se cerrará a las 9.10 horas. 

 
Las entradas y salidas, así como en los recreos, se 

realizarán siguiendo la pauta de que 1º y2º entren y 

accedan a sus aulas por la escalera este según se entra al 

edificio y 3º, 4º, 5º y 6º por la escalera oeste, siempre 

acompañados por el profesor o profesora y en orden. 

 Insistir en la puntualidad en las 

reuniones de tutorías, en las 

reuniones de principio de curso, en 

los boletines informativos y en la 

agenda escolar. 

 Asambleas de clase. 

 Realización de carteles en la 

entrada de las aulas. 

 Se puede establecer un registro y 

estadística sobre cumplimiento de 

normas con programa de puntos 

(refuerzos positivos) para las aulas 

más cumplidoras con las normas. 

Se estudiará un sistema de 

recompensa público de la clase 

(fotografía colectiva en la entrada, 

etc.). 

 El alumnado de E. Primaria que 

llegue después, de esa hora, no se 

incorporará a su clase hasta la 

segunda sesión. Durante este tiempo 

será atendido por un profesor/a que en 

ese momento esté dando Refuerzo, 

según el ciclo al que pertenezca el 

alumnado o se quedará frente a los 

despachos. 

 Los alumnos rezagados al entrar, o 

que incumplan las normas entrarán 

los últimos y se harán cargo de ellos 

los profesores/as de Refuerzo. 

Posteriormente el tutor de dichos 

alumnos valorará, según incidencias 

de los hechos, qué medidas tomar 

para que no se repita. 

 Comunicación a padres y madres de 

los casos de impuntualidad por 
escrito. 

 Volver a realizar la acción incorrecta 

(caso del uso de las escaleras en las 
entradas o salidas) 

 Entrar una vez que han entrado el 

resto de sus compañeros/as. 
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El profesorado deberá estar en sus correspondientes filas 

cuando suene la sirena. Los de Refuerzo se ubicarán en el 

porche. 

 

Las salidas, recreo y fin de jornada, las realizarán cada 

profesor /a con los cursos en los que esté impartiendo 

clase en ese momento. El profesor o la profesora 

esperarán con su alumnado, dentro del aula, hasta que 

suene la sirena. Cada grupo bajará por la misma escalera 

que entró, independientemente de la clase en que se 

encuentren, en orden, con el maestro o maestra y de 

manera escalonada. No bajará ningún grupo sin que haya 

sonado la sirena. 

Las tutoras de infantil acompañarán a la puerta de salida a 

su alumnado y lo entregarán a las familias, después de 

sonar la sirena. 

Cada tutor/a recogerá a su alumnado en el porche sur al 

inicio de la jornada en el lugar señalado, y procurará subir 

al aula en el mayor orden posible. Después del recreo lo 

hará el profesor/a que le corresponda impartir clase en esa 

sesión posterior. 

Los grupos de alumnado que con mayor frecuencia 

presentan conflictos no estarán solos en ningún momento, 

por lo que los cambios de clase se realizarán con mucha 

diligencia, previniendo así incidentes y conductas 

negativas contra la convivencia. 

No habrá alumnado descontrolado en pasillos, servicios 
ni otras dependencias del centro. El profesorado 

controlará en todo momento quién está en cada sitio. 

 Conocimiento de la norma en 

Claustro y Equipos de Ciclo. 

 
 En el análisis de los resultados de 

cada evaluación, se valorará la 

efectividad de las normas que 

regulan las entradas y salidas para 

incorporar otras nuevas y para ver 

el grado de satisfacción que de su 

cumplimiento tiene el profesorado, 

los padres/madres y el alumnado. 

 
 En caso de desacuerdo se podrá 

revisar esta norma al finalizar el 

curso, salvo casos excepcionales y 

urgentes, que requieran una 

modificación inmediata 

(directora). 

 
 El profesorado velará por el 

cumplimiento de esta norma, que 

evitará conflictos innecesarios. 

 Recordar la norma por parte de la J. 

de Estudios o de la dirección. 

 
 En caso de reincidencia, mantener una 

entrevista en el despacho de la 

dirección. 

 
 En caso de incumplimiento o de 

obstrucción, se decidirán otras 

medidas, de acuerdo con la normativa 

vigente. 

 
 En los casos en los que el tutor/a de 

los grupos más conflictivos 

compruebe que en alguna ocasión el 

alumnado ha permanecido sin 

atención directa del profesorado, lo 

pondrá en conocimiento del mismo, 

para conocer las razones de ello. Si 

persisten en el incumplimiento, lo 

comunicará a la J. de Estudios. 
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Los padres y madres de Educación Infantil recogerán a 

sus hijos/as, después de sonar la sirena fuera del patio de 

Infantil. 

Los padres y madres del primer ciclo de Educación 

Primaria recogerán a sus hijos/as, después de sonar la 

sirena, fuera de la zona delimitada para el alumnado, 

absteniéndose de subir con sus hijos/as a las clases, salvo 

autorización de la dirección. 

 

En todos los casos, se abstendrán de entrar con la 
compañía de algún animal, ni fumando. 

 Información a través de boletines 

remitidos por el centro, en las 

reuniones de principio de curso, en 

los boletines informativos y en la 

agenda escolar. 

 Conocimiento de la norma, a 

través de las Tutorías. 

 Elaboración de carteles en la 

entrada de los distintos edificios. 

 Información puntual por parte del 

profesorado, conserje o personal 

que esté en la Secretaría, según 

quien observe un hecho contrario a 

la norma. 

 Comunicación a los padres o madres 

en el acto, por parte del personal del 

centro que haya observado el 

incumplimiento (recordarlo). 

 En caso de reincidencia, 

comunicación por escrito, de la J. de 

Estudios, del hecho y de las 

repercusiones que tal actitud puede 

tener, siempre que haya constancia 

clara de su incumplimiento (podrá 

existir una hoja en la que se recoja 

esta eventualidad). 

 En casos graves, se podrá dar aviso a 

las autoridades (por ejemplo en el 
caso de animales, actitudes violentas, 

agresividad oral o física, etc.). 

OBSERVACIONES: El incumplimiento de alguna de estas normas resultará un agravante para su posterior tratamiento y aplicación de 

medidas correctoras. 
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ÁMBITO: Recreo 

SECTOR NORMAS 
ACTUACIONES EDUCATIVAS 

ACTUACIONES PREVENTIVAS ACTUACIONES CORRECTORAS 
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Todo el alumnado tiene derecho a un Recreo de treinta minutos, correspondiendo 

a los maestros y maestras su cuidado y vigilancia por ser un espacio recreativo y 

educativo. El Proyecto Educativo recogerá el horario concreto para cada curso 

escolar. 

El alumnado permanecerá en el patio de Recreo durante el mismo y sólo accederá 

al edificio por una necesidad (ir a los servicios de la planta baja u otra causa 

justificada) y siempre con permiso de un profesor/a de turno. 

 
 

Se evitará que el alumnado practique juegos violentos, peligrosos o que 

impliquen discriminación por razón de sexo, capacidad, etnia, Religión, etc. 

 
 

El alumnado hará un uso correcto de las papeleras, evitando que caigan al suelo 

restos de comida o de envases. Se podrán organizar campañas de limpieza, con 

un carácter educativo. 

 
 

Cuando ocurra algún accidente en el patio de Recreo, se acudirá rápidamente al 

profesor de turno para que tome las medidas oportunas y garantice la seguridad 

del alumno/a. 

 
 

El patio de Recreo se ha distribuido para que pueda ser ocupado por todos los 
alumnos, respetando ciertas condiciones, a saber: 

 Los alumnos de Educación Infantil tienen su propio patio 

 El alumnado del Primer ciclo en la zona de entrada al colegio y porche sur. 

 El resto del alumnado de Educación Primaria se ubicará en la primera y 

segunda pista. 

Salvo necesidad, cada grupo respetará escrupulosamente la citada situación para 

evitar incidentes entre alumnado de muy diferente edad. 

Cuando las condiciones del tiempo no permitan salir al Recreo los alumnos de 2º 

y 3º Ciclo lo hará en el pabellón. Los del Primer Ciclo en su porche y quien lo 

desee en la clase pero siempre con la presencia de una maestra/o 

 Los alumnos/as redactarán las 

normas de algún juego que suelen 

practicar en el recreo y anotarán las 

ventajas de poder jugar sin 

conflictos, respetando las normas. 

 Se estudiará el número y ubicación 

de las actuales papeleras, por si 

fuera necesario su modificación o 

ampliación. 

 Se realizarán campañas, en el 

centro y en las aulas, para 

concienciar al alumnado del uso 

adecuado de las papeleras y de la 

necesidad del reciclaje. 

 El alumnado participará en 

actividades de recogida de papeles 

y envases que se encuentren en los 

patios, a causa del mal uso de las 

papeleras. Será organizado por el 

tutor/a o por el profesorado que se 

designe por la dirección. 

 Los alumnos/as que tiran papeles, 

bolsas, etc. recogerán los envases y 

papeles de su zona de Recreo. 

 El alumnado que infrinja estas normas 

elaborará carteles para promover la 

limpieza y el reciclaje (el tutor decidirá 

si lo realiza en horario de Recreo o en 

casa). 

 Se designará una zona “banquillo de la 

pista superior” donde los alumnos/as 

que no respetan las normas de juego, se 

quedarán durante un tiempo impuesto 

por el profesorado que vigila la zona. 

Pedirán permiso para volver a jugar. 

 En casos de reincidencia grave, el 

tutor/a lo comunicará por escrito a la 

familia, solicitando su colaboración. Si 

no produce resultado, se aplicará lo 

previsto en el decreto 328/2010. 

 En los casos en los que se deteriore el 

material por un mal uso del mismo, 

será resarcido económicamente o en su 

caso restaurado, además de realizar 

alguna de las actividades correctoras 

que en este apartado se enumeran. 
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El profesorado de turno se distribuirá y atenderá al alumnado de cada espacio, 

ocupándose de la vigilancia y cuidado en el lugar correspondiente. Se realizarán 

turnos, procurando una ratio de 1/25 aproximadamente por maestro o maestra, 

excluyendo a la directora, al Secretario y a los que la normativa exima. 

 
 

El profesorado de turno velará por el cumplimiento y respeto de los lugares 

reservados para Recreo de los distintos grupos, sin que molesten los mayores a los 

de menor edad. 

 
 

El profesorado de turno estará atento a las posibles eventualidades que suelan 

desembocar en conflictos, para evitar con su presencia y acción educativa, que 

éstos se produzcan. 

 
 

El profesorado de turno velará por la limpieza del patio y pistas deportivas. 

Acudirá a la fila correspondiente a su tutoría, subiendo a las aulas con sus 

alumnos/as y velando por el orden. 

 
 

El alumnado al que se le haya impuesto la sanción de privación del derecho al 

Recreo, permanecerá en la biblioteca, realizando trabajos, a ser posible 

relacionados con el hecho objeto de sanción, con su tutor/a o con el profesorado 

que la dirección determine. En ningún caso estará en Secretaría, ni en el acceso a 

la dirección ni sala de profesores. Si este profesorado está de turno en el Recreo, 

se hará cargo del mismo otro profesor/a, según planificación que se realizará por 

la J. de Estudios y en la que se incluirán, incluso a los exentos de turno. En ningún 

caso el alumnado sancionado permanecerá sin vigilancia. 

 El profesorado de turno será 

puntual en el acceso a la zona de 

Recreo que le corresponda y estará 

puntual en la fila, a la hora de la 

subida a las clases. 

 Conocimiento de la norma en 

Claustro y Equipos de Ciclo. 

 En el caso de no poder salir al 

Recreo, todo el alumnado 

permanecerá en su aula, atendido 

por sus tutores/as. El resto del 

profesorado se distribuirá entre las 

tres plantas para realizar las 

siguientes funciones: 

 Vigilar que ningún alumno/a 

salga del Centro sin autorización 

 Prevenir desórdenes en los 
pasillos. 

 Evitar deterioros en las 
instalaciones. 

 Todo el profesorado debe ser muy 

puntual, cuando suene la sirena. 

 Recordar la norma por parte de la J. de 

Estudios o de la dirección. 

 En caso de reincidencia, mantener una 

entrevista en el despacho de la 

dirección. 

 En caso de incumplimiento o de 

obstrucción, se decidirán otras 

medidas, de acuerdo con la normativa 

vigente. 
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La entrada al recinto se realizará por causas justificadas y previa autorización del 

profesorado de turno. 

 
 

Se abstendrán de dar cualquier objeto o alimento, por las vallas, salvo 

comunicación y autorización por parte de dicho profesorado. 

 Información a través de boletines 

remitidos por el centro, en las 

reuniones de principio de curso, en 

los boletines informativos y en la 

agenda escolar. 

 Conocimiento de la norma, a través 

de las Tutorías. 

 Elaboración de carteles en la 
entrada de los distintos edificios. 

 Comunicación a los padres o madres en 

el acto, por parte del personal del 

centro que hay observado el 

incumplimiento (recordarlo). 

 En caso de reincidencia, comunicación 

por escrito, de la  J. de Estudios, del 
hecho y de las repercusiones que tal 

actitud puede tener, siempre que haya 

constancia clara de su incumplimiento 
(podrá existir una hoja en la que se 

recoja esta eventualidad). 

OBSERVACIONES: El incumplimiento de alguna de estas normas resultará un agravante para su posterior tratamiento y aplicación de medidas correctoras. 
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ÁMBITO: Comedor 

 
SECTOR 

 
NORMAS 

ACTUACIONES EDUCATIVAS 

ACTUACIONES 

PREVENTIVAS 

ACTUACIONES 

CORRECTORAS 
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El alumnado deberá respetar a sus compañeros/as y al personal a 
cargo del servicio. 

 

Respetarán las normas de higiene a la hora de la comida. 

 

Los padres, madres y personas autorizadas podrán recoger al 

alumnado, después de la comida y no podrá acceder al edificio de 

Primaria, debiendo esperar en el porche sur. Los padres que así lo 

demanden pueden pedir que su hijo/a pueda permanecer en el centro 

hasta las 16 horas. 

 

En caso de impuntualidad reiterada de las familias (después de las 

16 h.) se pondrá en conocimiento de los servicios con competencias 

para que valoren el incumplimiento de los deberes como padres o 

madres. 

 

El alumnado del primer ciclo de Educación Primaria, que asiste al 

Comedor será acompañado por el profesorado que tenga clase en esa 

franja horaria, encargándose de dejarlo en el mismo. En el caso de 

Educación Infantil, o de Educación Especial, lo hará la monitora de 

Infantil y la maestra de refuerzo. 

 Información clara de las 

normas a cumplir en este 

recinto. 

 Sesiones informativas con el 

alumnado que usa el 

Comedor, por parte de la J. 

de Estudios y/o encargados/as 

del servicio 

 Información a las familias sobre 

los incumplimientos. 

 En los casos de reiteración o 

conductas graves, causarán baja 

en el servicio, previa 

comunicación a las familias, de 

lo que se dará cuenta a la 

Comisión de Convivencia del 

Centro. 
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El personal responsable del servicio deberá velar por el buen uso de 

las instalaciones y del material. 

 

Vigilarán al alumnado en todo momento, ya sea en las salidas al 

aseo, como en las actividades que realizan después del almuerzo. 

 

Darán cuenta al equipo directivo de las incidencias dignas a 
destacar. 

 Pasar lista del alumnado 

diariamente. 

 Difundir las normas. 

 Actitud de vigilancia 

continua. 

 Recordar la norma por parte de 

la J. de Estudios o de la 

dirección. 

 En caso de reincidencia, 

mantener una entrevista en el 
despacho de la dirección. 


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Recogerán a sus hijos/as con la debida puntualidad. 

 

Deberán comunicar al teléfono que se les facilitará a comienzos de 

cada curso, antes de las 10 horas las ausencias de sus hijos/as. En 

caso de cinco ausencias no justificadas, se les podrá dar de baja en 

este servicio. 

 Información a través de 

boletines remitidos por el 

centro 

 Elaboración de carteles en la 

entrada del comedor. 

 Comunicación por parte de 

los monitores/as del servicio 

acerca de las normas y de los 

horarios de recogida de sus 

hijos/as. 

 Conocer las incidencias 

producidas por sus hijos/as. 

 Comunicación escrita a las 

familias sobre los 

incumplimientos. 

 En los casos de reiteración o 

conductas graves, causarán baja 

en el servicio, de lo que se dará 
cuenta a la Comisión de 

Convivencia del Centro. 

OBSERVACIONES: El incumplimiento de alguna de estas normas resultará un agravante para su posterior tratamiento y aplicación de 

medidas correctoras. 



 

 

6. NUESTRAS NORMAS DE CONVIVENCIA 

Para que un Centro Educativo pueda cumplir con sus funciones en relación con su 

Comunidad Educativa ha de darse un ambiente de tranquilidad, de actividad bien dirigida y 
desarrollada y de orden que hagan posible una convivencia adecuada. 

Ello ha de ser consecuencia de unas normas interiormente asumidas por todas las personas 
que forman parte de esta Comunidad, que sean estables y fruto del consenso. 

Estas normas deben de ser respetuosas con los derechos y con los deberes de todas las 
personas implicadas en el funcionamiento del Centro. 

 
6.1 Deberes y derechos de nuestro alumnado 

 

Los deberes y los derechos del alumnado quedan reflejados en el Capítulo I del Título 1 del 

Decreto 328, de 13 de julio. 

 

6.1.1 Deberes del alumnado 
 

Los deberes de nuestro alumnado son: 

a) El estudio, que se concreta en: 

- La obligación de asistir regularmente a clase con puntualidad. 

- Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del 
currículo, siguiendo las directrices del profesorado. 

- El respeto a los horarios de las actividades programadas por el centro. 

- El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros y compañeras. 

- La obligación de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que 

le sean asignadas por el profesorado. 

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado. 

c) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad, 

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, así como la 

igualdad entre hombres y mujeres. 

d) Respetar las normas de organización, convivencia y disciplina de nuestro colegio y 

contribuir al desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades. 

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecución de un 
adecuado clima de estudio en el centro. 

f) Participar en los órganos del centro que correspondan, así como en las actividades que 
este determine. 

g) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didáctico, contribuyendo  a su 

conservación y mantenimiento. 

h) Participar en la vida del centro. 

i) Conocer la Constitución Española y el Estatuto de Autonomía para Andalucía, con el fin 

de formarse en los valores y principios recogidos en ellos. 

j) Respetar las normas de conducta para la prevención de la salud recogidas en nuestro 

PROTOCOLO COVID-19. 

 

 
- 
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6.1.2 Derechos del alumnado 
 

Nuestros alumnos y alumnas tienen derecho: 

a) A recibir una educación de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad 

y de sus capacidades. 

b) Al estudio. 

c) A la orientación educativa. 

d) A la evaluación y el reconocimiento objetivos de su dedicación, esfuerzo y rendimiento 

escolar. A estos efectos, tendrá derecho a ser informado, de los criterios de evaluación que 

serán aplicados. 

e) A la formación integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y 

que estimule el esfuerzo personal, la motivación por el aprendizaje y la responsabilidad 

individual. 

f) Al acceso a las tecnologías de la información y la comunicación en la práctica educativa y 

al uso seguro de internet en los centros docentes. 

g) A la educación que favorezca la asunción de una vida responsable para el logro de una 

sociedad libre e igualitaria, así como a la adquisición de hábitos de vida saludable, la 

conservación del medio ambiente y la sostenibilidad. 

h) Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, así como 

a su identidad, intimidad, integridad y dignidad personales. 

i) A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de políticas educativas 

de integración y compensación. 

j) A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos en el 

artículo 7.2.i) de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía. 

k) A la libertad de expresión y de asociación, así como de reunión en los términos 

establecidos en el artículo 8 de la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del 

Derecho a la Educación. Para favorecer la libertad de expresión, la Jefatura de estudios 

procurará la organización y celebración de debates u otras actividades análogas adecuadas a 

su edad en las que nuestro alumnado pueda participar. 

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

m) A la participación en el funcionamiento y en la vida del centro y en los órganos que 
correspondan, y la utilización de las instalaciones del mismo. 

n) A conocer la Constitución Española y el Estatuto de Autonomía para Andalucía. 

ñ) A ser informado de sus derechos y deberes, así como de las normas de convivencia 

establecidas en el centro, de forma adecuada a su edad. 

 
 

6.2 Derechos de las familias 

De acuerdo con lo establecido en el Título III de la normativa marco los padres y las 

madres tienen los siguientes derechos en relación con sus hijos e hijas: 
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a) Recibir el respeto y la consideración de todo el personal del centro. 

b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de enseñanza 

y aprendizaje de estos. 

c) Ser informadas de forma periódica sobre la evolución escolar de sus hijos e hijas. 

d) Ser oídas en las decisiones que afecten a la evolución escolar de sus hijos e hijas. 

e) Ser informadas de los criterios de evaluación que serán aplicados a sus hijos e hijas. 

f) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al centro. 

g) Suscribir con el centro docente un compromiso educativo para procurar un adecuado 

seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas. 

h) Conocer el Plan de Centro. 

i) Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro. 

j) Recibir notificación puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la 

convivencia realizadas por sus hijos e hijas. 

k) Suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con objeto de establecer 

mecanismos de coordinación con el profesorado y con otros profesionales que atienden al 

alumno o alumna que presente problemas de conducta o de aceptación de las normas 

escolares, y de colaborar en la aplicación de las medidas que se propongan, tanto en el 

tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situación. 

l) Recibir información de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, así como 
de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto. 

m) Recibir información sobre los libros de texto y los materiales didácticos adoptados en el 

centro. 

n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar. 

ñ) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo Escolar a 

través de la aprobación del ROF y del Proyecto de Gestión. 

 

Se indican, a continuación, los derechos concretados por el Consejo Escolar en el ámbito 

de sus competencias: 

h) A conocer el Proyecto Educativo, nuestro Reglamento de Organización y 

Funcionamiento, nuestro Proyecto de Gestión así como el presente Plan de Convivencia, de 

acuerdo con los canales fijados en el Consejo. 

i) A intervenir en la gestión del Centro mediante sus representantes legales. 

j) A pertenecer al Consejo Escolar, Asociación de Madres y Padres de Alumnos/as (AMPA), 
así como en otros órganos de participación en la vida del Centro. 

k) A recibir información sobre la evolución de su hijo/a en el horario fijado o en otros 

alternativos previamente acordados. 

l) A participar en las diferentes actividades del Centro orientadas a padres/madres. 

m) A ser elegido como delegados de padres/madres. 

ñ) A tener conocimiento de las decisiones que afecten a la vida escolar de su hijo/a. 
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o) A animar a sus hijos e hijas a la participación en los diferentes Programas que desarrolla 

el Colegio, de acuerdo con las normas establecidas para cada uno de ellos. 

 

Se indican, a continuación, los deberes concretados por el Consejo Escolar en el ámbito de 

sus competencias: 

a) A acudir al Centro siempre que sea requerido. 

b) A seguir el reglamento fijado. 

c) A entrevistarse con los/las tutores/as y profesorado de su hijo/a. 

d) A realizar acuerdos comunes con el profesorado. 
e) A controlar la asistencia de sus hijos/as al Colegio garantizando las mejores condiciones 

higiénico- sanitarias. 

f) A contribuir al cuidado de los libros de texto prestados por el Colegio haciéndose cargo 

de los gastos de reposición si así se determinase. 

g) Colaborar para que los hijos/as cuiden los recursos del Centro. 
h) Contribuir al buen estado del Centro escolar. 

i) No desautorizar la labor del profesorado en presencia de sus hijos. 

j) Evitar obstáculos que puedan interferir en la convivencia. 

k) Mantener una actitud dialogante, basada en el respeto y el consenso. 

 

6.3 Funciones, deberes y derechos del profesorado. 

Son derechos y deberes de los maestros y maestras de nuestro Centro los derivados de la 

Constitución y de otras Leyes Orgánicas: 

1. LEY ORGANICA 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la educación 

(LODE) 

2. La Ley Orgánica General del Sistema Educativo (LOGSE), de 3 de octubre de 1990 

3. Ley Orgánica 9/1995 de la Participación, la Evaluación y el Gobierno de los 

Centros Docentes (LOPEGCE), de 20 de Noviembre de 1995 

4. LEY ORGÁNICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. 

5. Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía 

6. Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado Público. 

7. Decretos 328 /210, de 13 de julio 

 

Estos derechos serán efectivos sin más límites que los derechos de los demás maestros y 

maestras, del resto de los miembros de la Comunidad Educativa y del buen funcionamiento 

del Centro como institución pública. 

Todo maestro o maestra es individualmente responsable de desarrollar su cometido 

particular como parte del funcionamiento organizado del Colegio y solidariamente 

responsable, junto con la Dirección y el resto del personal del Centro, de la buena marcha de 

éste en todos los aspectos y de su eficacia educativa. 

Sin perjuicio de su autonomía profesional en el aula, los maestros y maestras deberán ajustar 

su acción individual al funcionamiento colectivo del Centro, según las orientaciones del 

Proyecto Educativo, del Reglamento de Organización y Funcionamiento y del Proyecto de 

Gestión, así como aplicar los acuerdos del Consejo Escolar y del Claustro y las indicaciones 
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de la Dirección en sus respectivos ámbitos de competencia. 
 

6.3.1 Derechos del profesorado 

 

El profesorado, en su condición de funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos 
previstos en la legislación básica de la función pública. 

Asimismo, y en el desempeño de su actividad docente tiene, además, los siguientes derechos 

individuales: 

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica. 

b) A emplear los métodos de enseñanza y aprendizaje que considere más adecuados al nivel 

de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo establecido en 

el proyecto educativo del centro. 

c) A intervenir y participar en el funcionamiento, la organización y gestión del centro a 

través de los cauces establecidos para ello. 

d) A recibir la colaboración activa de las familias, a que éstas asuman sus responsabilidades 

en el proceso de educación y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que apoyen su autoridad. 

e) A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su 

motivación de la Administración educativa. 

f) A recibir el respeto, la consideración y la valoración social de la familia, la comunidad 

educativa y la sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en el proceso educativo 

del alumnado. 

g) Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con su edad 

y nivel de desarrollo, en su propia formación, en la convivencia, en la vida escolar y en la 

vida en sociedad. 

h) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante. 

i) A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de 
acuerdo con las disposiciones vigentes. 

j) A la formación permanente para el ejercicio profesional. 

k) A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan. 

l) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinación docente en los centros 

para los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente. 

m) A la acreditación de los méritos que se determinen a efectos de su promoción 
profesional, entre los que se considerarán, al menos, los siguientes: 

 la participación en proyectos de experimentación, investigación e innovación 

educativa, sometidas a su correspondiente evaluación; 

 la impartición de la docencia de su materia en una lengua extranjera; 

 el ejercicio de la función directiva; 

 la acción tutorial; 

 la implicación en la mejora de la enseñanza y del rendimiento del alumnado, y 

 la dirección de la fase de prácticas del profesorado de nuevo ingreso. 
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6.3.2 Funciones y deberes del profesorado 

 

A. Generales 

 

a. La programación y la enseñanza de las áreas que tengan encomendadas. 

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

procesos de enseñanza. 

c. La tutoría del alumnado, la dirección y la orientación de su aprendizaje y el apoyo en su 

proceso educativo, en colaboración con las familias. 

d. La orientación educativa en colaboración con los equipos de orientación educativa. 
e. La atención al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado. 
f. La promoción, organización y participación en las actividades complementarias, dentro 

o fuera del recinto educativo, programadas por los centros. 

g. La contribución a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, 

de tolerancia, de participación y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de 
la ciudadanía democrática. 

h. La información periódica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e 
hijas, así como la orientación para su cooperación en el mismo. 

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

encomendadas. 

j. La participación en la actividad general del centro. 

k. La participación en las actividades formativas programadas por los centros como 

consecuencia de los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas o 

externas que se realicen. 

l. La participación en los planes de evaluación que determine la Consejería competente en 

materia de educación o los propios centros. 

m. La investigación, la experimentación y la mejora continua de los procesos de enseñanza 
correspondiente. 

n. El conocimiento y la utilización de las tecnologías de la información y la comunicación 
como herramienta habitual de trabajo en el aula. 

o. El profesorado realizará estas funciones incorporando los principios de colaboración, de 

trabajo en equipo y de coordinación entre el personal docente y el de atención educativa 

complementaria. 

 

Además de las anteriores, nuestros maestros y maestras, tienen también las siguientes 
funciones y deberes: 

B. En relación con el Centro: 
 
 

 Conocer los  documentos que forman nuestro Plan de Centro y cualesquiera otros 
documentos que le permitan el buen desempeño de su tarea docente y/o administrativa. 

 Asistir a las reuniones de Claustro y Consejo Escolar, si es miembro del mismo, así 
como a los órganos de coordinación docente a los que pertenezca. 

 Cumplir su horario con puntualidad, solicitando con antelación los permisos que 
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necesite. 

 El profesorado dejará preparadas las actividades a realizar cuando sepa con antelación 

que se va a ausentar. 

 Colaborar en el mantenimiento, limpieza y convivencia. 

 En aquellas horas en las que no esté atendiendo a alumnos o alumnas, el profesorado 

permanecerá en el Colegio desempeñando las tareas que la normativa indica para estos 

períodos, de acuerdo con la Memoria Informativa. 

 Cumplimentar adecuadamente los documentos oficiales. 

 Los/las tutores/as facilitarán datos sobre la Memoria, el Acta de Evaluación Final, los 

Informes de Evaluación, la relación de alumnos/as que tienen materias por recuperar, 
etc. 

 

C. En relación con los alumnos/as: 
 
 

 Respetar y comprender al alumnado y mantener una actitud dialogante con ellos. 

 Estimular la participación del alumnado. 

 Cuidar de que las entradas y salidas se produzcan en orden y de que los descansos no se 
prolonguen más de lo normal. 

 Permanecer en todo momento con el grupo de alumnos/as. 

 Deber de sigilo dada la minoría de edad de nuestro alumnado. 

 Controlar posibles ausencias del alumnado en horas lectivas. 

 Participar en el sistema de vigilancia de recreos organizado por el Centro 

 Entregar los boletines de calificaciones y supervisar que los padres las han revisado. 

 Controlar y corregir el mal uso de los recursos educativos en clase. 

 Fomentar el cuidado de los Libros de textos y de los recursos del Programa Escuela 2.0 

 Abrir procesos de reflexión sobre la mejora de la Convivencia en el aula. 

 
D. En relación con los padres/madres: 

 Recibir a los padres y madres dentro del horario previsto para aportar información sobre 

su hijo/a. 

 Informar periódicamente sobre el proceso educativo de sus hijos/as. 

 Evitar obstáculos que puedan interferir en la convivencia consensuando alternativas. 

 Mantener una actitud dialogante basada en el respeto y consenso. 

 
6.4 Normas de convivencia generales de nuestro Colegio 

Recogemos aquí las más importantes, que se complementan con las acordadas a nivel de 

aula: 

1. La asistencia a clase es obligatoria y procuramos ser puntuales al llegar al Colegio y 

en los cambios de clase 
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2. Subimos y bajamos ordenadamente con nuestra fila 

3. En clase no molestamos ni a los compañeros y compañeras cuando están trabajando ni 

al maestro cuando está explicando. 

4. Somos respetuosos con nuestros compañeros y con las personas mayores. 

5. Nos dirigimos a los demás con un trato cortés: gracias, buenos días, hasta luego, por 
favor … 

6. Participamos en el trabajo de clase, de forma que no interrumpimos el esfuerzo de los 

demás. 

7. Utilizamos con cuidado todos los recursos del Centro (Biblioteca, ordenadores,…) 

8. No comemos nada dentro de las clases ni en los pasillos. 

9. Mantenemos limpios todos los espacios comunes de nuestro Colegio 

10. Traeremos siempre el material para trabajar en clase. 

11. Haremos las tareas no acabadas durante el tiempo de clase en casa 

12. Utilizaremos adecuadamente los recursos informáticos de nuestra aula siempre de 

acuerdo con las orientaciones de nuestro maestro o maestra. 

13. Nos esforzaremos en el trabajo de clase por respeto al esfuerzo del maestro/a y de los 

compañeros/as. 

14. Nos esmeramos en el cuidado de nuestros libros de texto. 

15. Vendremos limpios y adecuadamente vestidos de forma que nuestra ropa no ofenda a 
los demás. 

16. Siempre que faltemos, no olvidaremos que nuestros padres justifiquen la ausencia por 
escrito. 

17. Durante los recreos no participaremos en juegos peligros y permaneceremos en el 
patio que corresponde. 

18. En caso de alguna discusión, buscaremos inmediatamente a cualquier maestro para 
que medie. 

19. El juego entre los pinos es peligroso. Por eso, evitaremos entrar en ellos. 

20. No mantendremos conductas que perjudiquen a nuestra salud o a la salud de los 

demás. Está prohibido fumar en todo el recinto. 

21. En el Colegio está prohibido traer, utilizar o exhibir el móvil o cualquier otro aparato 

electrónico (reproductores mp3, tablet, juegos,...) sin el permiso expreso de algún 

maestro/a. 

22. A los servicios del edificio principal solo podremos acceder antes de salir al recreo o 

una vez que volvemos del mismo, durante este tiempo se hará uso de los situados en el 

porche. 

23. Cumplir las normas de higiene y distancia para la protección de la salud recogidas en 

nuestro PROTOCOLO COVID-19. 
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6.5 Normas de convivencia en las aulas 

Como queda indicado en el diagnóstico, nuestro Centro cubre las enseñanzas propias de dos 

etapas educativas: Educación Infantil y Educación Primaria. Proporcionar una relación de 

normas comunes a todas las clases independientemente de la etapa a la que nos refiramos no 

haría justicia a la variedad ni a la complejidad de las situaciones que los alumnos perciben en sus 

aulas. Si bien ambas etapas concentran edades significativamente pequeñas, en los cursos más 

mayores son ellos capaces de reflexionar y consensuar unas adecuadas normas de clase. 

A comienzo de curso, tras la elección del delegado o delegada, cada grupo reflexionará 

sobre las normas que se indican a continuación y se establecerán las propias de cada aula. 

Fruto del proceso de reflexión resultará la modificación tanto de las conductas como de las 

correcciones para adaptarlas a las características del grupo. 

Se colocará en el tablón de anuncios del aula la relación de normas y de correcciones 

resultantes de este proceso. Obsérvese el carácter educativo de las correcciones. 

 

6.5.1 Normas de clase de Educación Infantil y Primaria: 
 

 

NUESTRAS NORMAS DE CLASE 

Relacionadas con el respeto a las personas: 

Nuestras normas Si no las cumplimos… 

Soy muy puntual a la hora de entrar en clase. Siempre tendré que pedir disculpas por llegar tarde y explicaré la razón. 

Recuperaré el tiempo perdido trabajando un ratito en la Biblioteca durante 
el recreo. 

Hasta que el maestro o la maestra no diga que ha terminado la clase, no 

recojo mis materiales 

Estaré unos minutos más en clase y tendré que volver a colocar mi 

material sobre la mesa. 

Para hablar levanto el brazo para pedir nuestro turno de palabra y 

respetaremos al que está hablando 
Pediré disculpas a todos y estaré unos minutos sin poder utilizar el turno 

de palabra. 

Llamo antes de entrar en cualquier clase y pido permiso. Es estupendo 
un “buenos días, ¿se puede?” 

El maestro o la maestra me pedirán que salga de la clase y vuelva a entrar 
hasta que siga la fórmula correcta. 

Yo siempre pido las cosas “por favor” y “doy las gracias”. Haré un pequeño trabajo sobre lo bueno que es tratar a los demás con 

respeto. 

Nuestros problemas los resolvemos hablando, nunca pegándonos ni 
insultándonos. Siempre tenemos a nuestra disposición a un maestro 

para ayudarnos. 

Lo primero, es pedirnos disculpas, a continuación trataremos el asunto 
entre toda la clase y, si es grave, te irás al aula de convivencia para 

reflexionar sobre lo sucedido. 

Si te arrepientes sinceramente de lo sucedido, tu maestro o maestra tratará 

el tema como una falta leve. 

Intento no mentir Pediré disculpas a mis compañeros y a mis maestros por la mentira. 

Hablaremos en grupo sobre lo sucedido. 
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Las correcciones hay que cumplirlas. Si no se cumplen, el tutor se pondrá en contacto con tus padres y con la 

Jefa de Estudios. Tus compañeros y compañeras tratarán sobre tu actitud y 
tendrás que ir 

al aula de convivencia para reflexionar sobre lo que está sucediendo. 

Llevar siempre la mascarilla puesta y mantener la distancia con mis 

compañer@s. 

Si no se cumple esta norma o no se trae mascarilla, las dos primeras veces 

se proporcionará una mascarilla, pero a la tercera vez se retirará al alumn@ 
al aula de espera familiar y se llamará a su familia para que venga a 

proporcionarle una o a recogerlo para llevarl@ a casa. 

 
 

 

Relacionadas con el respeto al esfuerzo personal y al trabajo 

Nuestras normas Si no las cumplimos… 

Antes de levantarme para ir a cualquier lugar o para 
salir de la clase, pediré permiso 

Además de explicar a los compañeros porqué lo ha he 

hecho, estaré de pie unos minutos para no olvidar la 

norma. 

 
Prestaré atención a mis maestros siempre que hable 

y, cuando me manden actividades en clase, 

procuraré no hablar ni molestar a nadie 

Si lo he hecho varias veces, mi maestro o maestra se 

lo comunicará a mis padres. 

Haré un pequeño trabajo sobre el respeto a los demás 

Me iré al Aula de convivencia para reflexionar sobre 

lo mal que está lo que he hecho. 

Trataré bien a mis compañeros y compañeras, sin 

desprecio y sin utilizar motes 

Pediré disculpas al niño o niña ofendido. 

Reflexionaré con un trabajo escrito sobre la necesidad 

de convivir con los demás sin ofender. 

 

Haré solo el trabajo que me indiquen y no me 

distraeré haciendo otras cosas 

Me van a retirar el material que esté utilizando en ese 
momento. 

Mi maestro o maestra me dará tarea para casa y, el 

tiempo que he perdido lo recuperaré durante el recreo 

en la Biblioteca. 

Cuando mis compañeros se equivocan, no debo de 

reírme de ellos 

Primero, les pediré disculpas. 

Haré algún trabajo en beneficio de mi compañero, que 

elegiré yo mismo 

No debo traer mi móvil al Colegio 
Mi maestro o maestra me lo retirará y se lo entregará 

al Director para que lo devuelva a mis padres. 

 

Relacionadas con el cuidado de los materiales 

Nuestras normas Si no las cumplimos… 

En clase no debo comer nada, ni chicles, ni 

bocadillos,… 

Si como chicle, traeré cinco al día siguiente 

Si como otro alimento, haré un trabajo escrito sobre 

cómo se obtiene el alimento 
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Antes de salir al recreo, dejaré en las papeleras de 

reciclaje: las bolsas, papel de aluminio, servilletas 

de papel,… 

Recogeré los papeles del patio y vaciaré las papeleras 

en el contenedor de reciclado. 

Debo mantener limpia mi clase y los pasillos. No 

arrojaré nada al suelo 
Limpiaré mi aula o el pasillo antes de salir. 

 

He estropeado o perdido un libro de la biblioteca 

del aula 

Me toca arreglar el libro en casa, con ayuda de mis 

padres. Si lo he perdido, mis padres tienen que 

pagarlo. 

Tengo que mantener cuidada la biblioteca durante una 

semana. 

 

 

 

 
No cogeré nada de otro compañero o compañera 

sin haberle pedido permiso 

Pediré disculpas a mi compañero o compañera y al 
resto del grupo. 

Le devolveré lo que he cogido 

Si le he roto algo, se lo repondré, arreglándoselo o 

pagándoselo. En éste último caso, llevaré a casa la 

nota del maestro. 

Cuidaré mi ordenador de acuerdo con las normas 

que conocemos para usarlo. 

Me abstendré de utilizar el ordenador durante un 

tiempo fijado por el maestro o maestra. 

 

 
Cumpliré con las correcciones 

Hablaremos todos para conocer porqué no cumplo la 

corrección. 

Si mi razón no es buena, mi maestro o maestra 

hablará con mis padres 

Sé que me aumentarán la corrección la próxima vez. 

 

A modo de sugerencia sobre cómo podemos motivar a los niños y niñas en el cumplimiento 

de las normas de clase: 

En el tablón de anuncios de la clase colocaremos una tabla de doble entrada en la que figure 

por un lado, en filas, las conductas y, en columnas, el nombre de los niños. 

Cuando un alumno transgrede alguna de las normas establecidas, se le coloca en la 
confluencia de su casilla con la norma una chincheta de color azul. Al acumular tres 
chinchetas azules debe cumplir una sanción, que siempre será la misma. Por ejemplo: 
quedarse un día sin salir al recreo. Al cumplir el castigo se le cambian las chinchetas azules 
por una de color rojo. Cada quince días en clase se hacen actividades premio para aquellos 
alumnos que no tienen ninguna chincheta roja. Las chinchetas rojas se pueden recuperar 
participando en unas actividades voluntarias que propone el profesor para estos alumnos. 

Las actividades están en función de las necesidades de la clase y pueden ser de este tipo: 

 

o Ordenar los libros de la biblioteca de aula durante una semana. 

o Ayudar al profesor a preparar los materiales de plástica. 

o  Realizar todos los trabajos de clase, incluso los de ampliación, durante toda la 
semana. 

El incumplimiento de las normas de convivencia tendrá sus debidas consecuencias y 
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correcciones formadoras: limpiar lo ensuciado, ordenar lo desordenado, estudiar lo no 

estudiado, pedir disculpas, cooperar en tareas colectivas, hacer tareas a la hora del recreo o en 

otro horario no lectivo, y siempre informando a los padres de lo sucedido. Pero también 

usaremos la felicitación y el reconocimiento por el buen proceder del grupo o de algún 

alumno/a en particular. 

 

6.6 Conductas que alteran las normas y sus medidas correctivas 

 

A la hora de elaborar las normas, hemos seguido los siguientes principios: 
 

a) La convivencia será entendida como meta y condición necesaria para el buen desarrollo 

del trabajo del alumnado y del profesorado, garantizándose que no se produzca 
segregación del alumnado por razón de sus creencias, sexo, orientación sexual, etnia o situación 

económica y social. 

b) La promoción de la igualdad efectiva entre alumnos y alumnas. 

c) La prevención de los riesgos y la promoción de la seguridad y la salud como bien social 
y cultural. 

 

 
6.6.1 Principios generales de las correcciones y de las medidas disciplinarias 

Las correcciones y las medidas disciplinarias que se apliquen por incumplirse las normas de 

convivencia serán: 

a) De carácter educativo y recuperador, 

b) Garantizarán el respeto a los derechos del resto del alumnado y, 

c) Procurarán la mejora de las relaciones de todos los miembros de nuestra Comunidad. 
 

En todo caso, tendremos en cuenta que: 

a) El alumnado no podrá ser privado del ejercicio del derecho a la educación, a la 

escolaridad. 

b) Las medidas correctoras no serán contrarias ni a su integridad física ni a su dignidad 
personal. 

c) Dichas medidas serán proporcionales a la conducta y deberán contribuir a mejorar su 

proceso educativo. 

d) Deberá tenerse en cuenta la edad y las circunstancias personales, familiares o 

personales. 
 

6.6.2 Circunstancias atenuantes y agravantes 

a) Serán circunstancias atenuantes: 

 El reconocimiento espontáneo de la incorrección, así como la reparación 

espontánea del daño causado. 

 La falta de intencionalidad 

 La petición de excusas. 
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 Serán circunstancias agravantes de la responsabilidad las que siguen: 

 La premeditación, 

 La infracción sobre un maestro o maestra. 

 Los daños, injurias u ofensas causados al personal no docente y a los compañeros y 

compañeras de menor edad o los recién incorporados al Colegio. 

 Las acciones que impliquen discriminación por razón de nacimiento, raza, sexo, 
convicciones ideológicas o religiosas, discapacidades físicas, psíquicas o 
sensoriales, así como por cualquier otra condición personal o social. 

 La incitación o estímulo a la actuación colectiva lesiva de los derechos de demás 

miembros de la comunidad educativa. 

 La naturaleza y entidad de los perjuicios causados al Centro o a cualquiera de los 

integrantes de nuestra comunidad. 

 La difusión, a través de Internet o por cualquier otro medio, de imágenes de 

conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia, 

particularmente si resultan degradantes u ofensivas para otros miembros de nuestra 

comunidad educativa. 

 

En todo caso, las circunstancias que agravan la responsabilidad no serán de aplicación 

cuando las mismas se encuentren recogidas como conductas contrarias a las normas de 

convivencia o como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia. 

Se corregirán los actos contrarios a las normas de convivencia realizadas por el alumnado 

tanto en horario lectivo como en el dedicado a la realización de actividades extraescolares y 

complementarias. 

Igualmente podrá corregirse las actuaciones del alumnado que, aunque realizadas por 

cualquier medio e incluso fuera del recinto y del horario escolar, estén motivadas o 

directamente relacionadas con el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus deberes 

como alumno o alumna. 



 

 

 

b) Conductas contrarias a las normas de convivencia, correcciones, órganos y observaciones (Decreto 328 /2010, de 13 de julio. Art. 

33/34) 

 
Grado y 
prescripción 

Tipos de conductas Correcciones Órganos competentes Observaciones 

 

 

 

 

 

 

 

Conductas 

contrarias a las 

normas de 

convivencia 

(33.1)(34.1) 

 

Prescriben a los 

30 días naturales 

a   partir   de la 

fecha de comisión 

excluyen períodos 

vacacionales 

 

a) Actos que   perturben 

el normal desarrollo de 

la clase. 

 
Suspensión del derecho a esa clase (34.1) 

(35.1) 

 
Profesor/a que está impartiendo la 

clase 

Con previsión de 

atención educativa e 

información al tutor 
y a la Jefa de 
Estudios 

 

 

 

 
Audiencia al alumno/a. 

 

Constancia escrita en 

el Centro e 

información del tutor/a 

a los padres y madres. 

 

Reclamación en el 

plazo de 2 días 

lectivos ante quien las 

impuso (profesor, 

tutor, Jefe de Estudios, 

Director) 

Si se estima la 

reclamación, no figura 

la corrección en el 

expediente. 

 

Correcciones 

inmediatamente 

ejecutivas. 

b) Falta de colaboración 
sistemática 

(34.2) (35.2) Podrán imponerse  

 a) Amonestación oral Todo el 

Profesorado 

 Informa 

al tutor 

y Jefe 
de 

Estudio 

  
c) Conductas que 
dificulten el estudio de 
los compañeros 

d) Faltas injustificadas 

de puntualidad 

Las que no sean 
excusadas de forma 
escrita 

b) Apercibimiento por 

escrito 

Tutor/a  Informa 

al Jefe 
de 
Estudio 

 

e) Faltas injustificadas 

de asistencia 

Las que no sean 

excusadas de forma 
escrita c) Realización de tareas 

dentro y fuera del horario 

lectivo de mejora del 

Centro 

Jefe 

Estudios 

de   

 

 

 
Debe 

oírse al 

profesor 

o tutor 

 
f) Incorrección y 
desconsideración  hacia 
miembros de nuestra 
Comunidad educativa. 

  

d) Suspensión asistencia 
determinadas clases 
máximo de 3 días 

Jefa 
Estudios 

de Previsión de 
actividades 

de 

formación, 

que podrán 

realizarse en 

el Aula de 

Convivencia. 

 

 
g) Causar pequeños 

daños en el Centro, 

documentos o 

pertenencias de los 

demás. 

 

e) Suspensión asistencia al 
Centro máximo 3 días 

Director 
dando 

cuenta a la 

Comisión 

de 
Convivencia 

Audiencia 
a padres y 

madres. 

 

En esta tabla como en las dos siguientes, aparecen reflejados los artículos correspondientes al Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se 

aprueba el Reglamento Orgánico de las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de educación primaria, de los colegios de educación 

infantil y primaria y de los centros específicos de Educación Especial. El paralelismo en el articulado entre este decreto y el 327/2010 de ESO es 
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que en este último el número del artículo se incrementa en una unidad en relación con el de educación primaria. De todas formas, se incluye en 
cursiva a continuación. 

 

c) Conductas contrarias a las normas de convivencia no recogidas en el artículo 33 del Decreto 328. 

 
Tipos de conductas Correcciones Órganos competentes Observaciones 

h) Agresiones físicas u ofensas leves a algún 
miembro de la Comunidad Educativa (34.2) (35.2) Podrán imponerse 

  

Audiencia al 

alumno/a. 

 

Constancia 

escrita e 

información a 

los padres y 

madres. 

 

Reclamación en 

el plazo de 2 

días lectivos 

ante quien las 

impuso 

(profesor, tutor, 

Jefe  de 

Estudios, 

Director) 

Si se estima la 

reclamación, no 

figura la 

corrección en el 

expediente. 

 

Correcciones 

inmediatamente 

ejecutivas. 

i) Hurto asimilable a 
perjudiciales en el Centro 

conductas levemente  

j) Conductas verbales o gestuales de carácter soez  

k) No recogida o entrega a los padres/madres o 
tutores de notificaciones. 

 

l) Abandono del Centro sin autorización.  

m) Encubrimiento o incitación a cometer conductas 
contrarias a la convivencia 

 

n) Usar móviles, juegos electrónicos, mp3, y 
similares 

 

o) Consumir alimentos y bebidas dentro de clase o 
en cualquier dependencia 

 

p) Llevar al Centro vestimenta inadecuada, incluido 
el uso de gorras así como cualquier objeto que 
impida el reconocimiento de las personas. 

 

q) Reiterada actitud pública de rechazo a las 
Normas 

 

r) Juegos no adecuados en períodos de descanso  

s) Falta de aseo personal y desinterés por modificar 
esta conducta 

 

t) No seguir las indicaciones del profesorado y PAS 
sobre el cumplimiento de este Plan o del ROF 

 

u) Traer objetos peligrosos al Centro sin causar 
daños 

 

v) Usar vehículos durante el horario escolar para 
perturbar 

 

w) Facilitar la entrada y estancia a personas no 
pertenecientes al Centro 

 

a) Amonestación oral Todo el Profesorado  Informa al tutor y J. 
de Estudios. 

 

b) Apercibimiento por escrito Tutor/a  Informa al J. de Est.  

c) Realización de tareas dentro y 
fuera del horario lectivo de mejora 
del Centro 

Jefe de Estudios   

 

 

 
Debe oírse 

profesor o tutor 

 

 

 

 
al 

 

d) Suspensión asistencia 
determinadas clases máximo de 3 

días 

Jefe de Estudios Previsión de 
actividades 

de 
formación 

 

e) Suspensión asistencia al Centro 

máximo 3 días 

Director dando 

cuenta a la Com. de 

Convivencia 

Previsión de 

actividades 

de 
formación 

Audiencia 

padres 

madres. 

a 

y 

f) Realización de tareas 
beneficio de la comunidad 

en Tutor/a  Informa al J. de Est.  

g) Abono   del coste de 

desperfectos causados 

los Jefe de Estudios  Debe oírse 

profesor o tutor 

al Audiencia 
padres 

madres. 

a 

y 

h) Compromiso de modificar su 
conducta con disculpa 
pública/privada 

Tutor/a  Informa al J. de Est.  

i) No disfrutar del recreo durante 
un tiempo determinado 

Jefe de Estudios   
Debe oírse 

profesor tutor 

 
al 

 

j) Suspensión derecho actividades 
extraescolares, por tiempo 
limitado. 

Jefe de Estudios  Audiencia 
padres 
madres. 

a 
y 
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x) Hacer un uso inadecuado –sin llegar al daño- de 
las instalaciones y material escolar. 

 k) suspensión temporal del 

derecho al uso de las instalaciones 

en horario no lectivo 

Jefe de Estudios   Audiencia 

padres 

madres. 

a 
y 

   

y) Estar sentado con desidia y responder con 
indolencia a las indicaciones 

 

l) suspensión temporal del derecho Jefe de Estudios    

z) Todas aquellas otras conductas que quedan al uso del ordenador. 

reflejadas en las normas Generales del Centro y en 
las del Aula. 

 

ll)   Prolongar la estancia del 
alumno en el  Centro con o sin 

Jefe de Estudios Previsión de 
actividades 

 Audiencia 
padres 

a 
y 

 actividades específicas de madres.  

 formación   

m) realizar tareas en el Centro de Jefe de Estudios    

refuerzo de la responsabilidad del 

alumno 

n) Retener pertenencias Director   Audiencia a 

(móviles,...) durante la jornada o padres y 

entregar a los padres. madres.  

Ñ) Las reflejadas para las normas Todo el profesorado /    

de Aula Tutor/a 
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d) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia (Decreto 328 /2010, de 13 de julio. Artículo 37) 

 
Grado y 
prescripción 

Tipos de conductas Medidas disciplinarias 
Órganos 

competentes 
Observaciones 

Conductas 

gravemente 

perjudiciales para 

la convivencia (36) 

a) Agresión física contra 

cualquier miembro de nuestra 
comunidad 

 

 

 

 

 

 

 

(37.1) Podrán imponerse 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Director del 

Colegio con 

traslado a la 

Comisión de 

Convivencia. 

El Consejo Escolar 

podrá revisar las 

medidas a 

instancias de los 
padres. 

 

 

 

 

 

Audiencia al alumno/a. 

Audiencia a los padres 

Constancia escrita e 

información a los 

padres y madres. 

 

Reclamación en el 

plazo de 2 días lectivos 

ante el Director. 

 

Si se estima la 
reclamación, no figura 

la medida disciplinaria 
en el expediente. 

 

Medidas disciplinarias 

inmediatamente 

ejecutivas. 

 b) Injurias y ofensas 
Prescriben a los dos 
meses a partir de la 

fecha de comisión 

excluyendo 

períodos 

vacacionales. 

c) El acoso escolar, entendido 

como maltrato psicológico, 

verbal o físico hacia un alumno 

producido por uno o más 

compañeros y compañeras 
reiteradamente a lo largo de un 
tiempo determinado. 

 c) Actuaciones perjudiciales 
para la salud e integridad 
personal o su incitación 

 d) Llevar al Centro vestimenta 

ofensiva o que suponga un 

menoscabo para la dignidad e 

igualdad de las personas. 

 d) Vejaciones y humillaciones 

especialmente si son de 

carácter sexual, racial, 

xenófobo o contra alumnos 
NEE 

 e) Amenazas o coacciones 

 f) Suplantación de 

personalidad y falsificación o 

sustracción de documentos 
académicos 

 g) Deterioro grave de las 

instalaciones, recursos, 

documentos o pertenencias, o 
sustracción de las mismas. 

a) Realización de tareas fuera del horario lectivo que 

contribuyan a la mejora del centro y/o reparación. 

 

b) Suspensión del derecho a participar en activ. 

Extraescolares como máximo un mes. 

 

c) Cambio de grupo  

d) Suspensión asistencia determinadas clases período 
superior a 3 días e inferior a 2 semanas. 

Previsión de 
actividades de 

formación, , que 

podrán realizarse 

en el Aula de 

Convivencia 

e) Suspensión asistencia al Centro durante un período 

superior a 3 días lectivos e inferior a un mes. 

f) Cambio de Centro (Procedimiento especial arts. 41 a 
46) 
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 h) Reiteración en un mismo 
curso de conductas contrarias a 

la convivencia art. 33 

   

i)Actos dirigidos a impedir el 
desarrollo de la actividad del 
Colegio 

j) Incumplimiento injustificado 
de las correcciones impuestas. 

k) Negarse a cumplir las normas 

de conducta para preservar la 

salud recogidas en el 
PROTOCOLO COVID-19. 



- 72 - 

 

 

6.7 Procedimiento para la imposición de correcciones o de medidas disciplinarias 
 

Un alumno o alumna será objeto de corrección o de medida disciplinaria si comete alguna de 

las conductas reflejadas en las tablas de los epígrafes b), c) y d). La referida sanción 

dependerá de que la actuación errónea pueda ser calificada como de contraria a las normas de 

convivencia o de gravemente perjudiciales para la convivencia. 

 
 

a) Procedimiento previo a la imposición de una sanción: 
 

En el desarrollo de la tarea diaria de los miembros de nuestra Comunidad se suceden 

actuaciones o desencuentros que pueden ser resueltos sin necesidad de acudir a la sanción ni 

de ser reflejada en el expediente del alumno o alumna. Tanto la gravedad, la intencionalidad, 

la admisión espontánea de la culpa, la disculpa, la reparación espontánea y voluntaria nos 

marcarán el camino a recorrer: 

 Una discusión en el recreo por algo banal que se resuelve con un rato de charla 

con un maestro o maestra o con un compañero o compañera, reflexionando 

brevemente sobre la importancia o no del objeto de la discusión y una pequeña 

disculpa, 

 Un “¡me has tirado la libreta!” seguido de una disculpa sincera por parte de 

quién ha cometido la falta. 

En ambos casos, el desempeño de los atenuantes nos indica que todo ha quedado resuelto de 

manera satisfactoria y, seguramente, con la indicación por parte del adulto de que no debe de 

repetirse la conducta será suficiente. En otras ocasiones, una discusión o un insulto sí que 

podrían acarrear una corrección firme. 

Algunas actuaciones previas a la imposición de la sanción que el profesorado puede adoptar 
son: 

 Apercibimiento oral, 

 Utilización de la agenda escolar para poner en conocimiento de lo sucedido la 
conducta leve 

 Reflexión con el alumno sobre lo sucedido 

 Charla con las partes implicadas y adopción de compromisos entre ellas 

 Compromiso de mejora del alumno con el maestro/a 

 Firma de un compromiso de convivencia entre las partes, si fuese preciso. 

 

 
b) Procedimiento general: 

 

Si la puesta en práctica de las medidas anteriores no surte efecto o bien hay reiteración 

en lo sucedido, es de aplicación el procedimiento establecido en los artículos 26 a 33 del 

Decreto 19/2007. 

En este sentido, se dará siempre audiencia al alumnado implicado. 

Se dará audiencia a los padres y madres siempre que la sanción suponga 
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suspensión del derecho de asistencia al Centro y en todas las sanciones que se derive de las 

conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro y, en cualquier caso, se 

comunicará por escrito a las familias las correcciones o sanciones sean por conductas 

contrarias o gravemente perjudiciales. 

El profesor/a comunicará al tutor/a de las amonestaciones y de las suspensiones 
del derecho a clase (véase modelo). 

El profesorado y el tutor/a deberán comunicar por escrito a la Jefatura de 

Estudios tanto de las amonestaciones, de los apercibimientos y de las suspensiones del 
derecho a clase (véase modelo) 

Tres apercibimientos por faltas contrarias a la convivencia elevan el grado de la 

conducta. 

En cualquier caso, se utilizará el modelo correspondiente para comunicar a las familias 

tanto lo sucedido como la corrección o medida disciplinaria impuesta, comunicándole la 

posibilidad de recurso en el plazo de dos días. Si se estimase el recurso, no quedaría la 

sanción reflejada en el expediente del alumno o alumna. 

 

6.8 Modelos para la gestión de las medidas 
 

1. Conductas contrarias a las normas de convivencia (Tablas del apartado 5.6 b y c ) 

 

Suspensión del derecho a clase: 

 Modelo 1. Comunicación al tutor/a y a la Jefatura de Estudios de la suspensión del 

derecho a clase de un alumno/a (MAESTRO/A). 

 Modelo 2. Comunicación al maestro o Jefe de Estudios de que va a recibir a un 

alumno cuyo derecho de asistencia a esa clase ha sido suspendido. (MAESTRO/A) 

 Modelo 3. Comunicación a padres y madres de la suspensión del derecho de asistencia 

a determinada clase del hijo o hija. (TUTOR/A) 

 

a) Amonestación oral: 

 Modelo 4. Comunicación al tutor/a y a la Jefatura de Estudios de la amonestación oral 
(MAESTRO/A) 

 

b) Apercibimiento por escrito: 

 Modelo 5. Comunicación al tutor/a de conducta susceptible de apercibimiento por 

escrito. (MAESTRO/A) 

 Modelo 6. Comunicación a padres y madres del apercibimiento por escrito ante 

conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro. (TUTOR/A) 

c) Realización de tareas dentro y fuera del horario lectivo de mejora del Centro 

 Modelo 7. Comunicación a padres y madres de la conducta contraria cometida y de las 
tareas a realizar por el hijo/a. (JEFATURA DE ESTUDIOS) 

d) Suspensión de la asistencia a determinadas clases hasta tres días 

 Modelo 8. Comunicación a padres y madres de la conducta contraria cometida y del 
área y fechas en las que se encuentra suspendida la asistencia. (JEFATURA DE 

ESTUDIOS) 

e) Suspensión de la asistencia al Centro por un máximo de tres días. 
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 Modelo 9. Audiencia ante el padre o madre para comunicarles la suspensión de 

asistencia al Centro por un máximo de tres días (DIRECTOR). 

 Modelo 10. Comunicación a padres y madres de la suspensión del derecho de 
asistencia al Centro por un máximo de tres días. (DIRECTOR) 

 

 

2. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia (Tablas del apartado 5.6 b) y c) ) 

 

 Modelo 11. Audiencia ante el padre o madre para comunicarles la comisión de 
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia (DIRECTOR) 

 Modelo 12. Comunicación a padres y madres de la medida disciplinaria por al 
comisión de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia (DIRECTOR). 



- 75 - 

 

 

 
 

M1. COMUNICACIÓN AL TUTOR/A Y A LA JEFATURA DE 

ESTUDIOS DE LA SUSPENSIÓN DEL DERECHO DE ASISTENCIA A 

DETERMINADA CLASE DE UN ALUMNO/A 

Alumno/a :    

Día : / / Área : Sesión de : a :    

 

 

 
D/Dª.: profesor/a este Centro, en aplicación del 

artículo 21.1 del vigente Decreto 19/2007, de 23 de enero, del art. 35.1 del Decreto 

327/2010 de 13 de julio, así como de nuestro Plan de Convivencia, se ve en la necesidad 

de suspender al alumno/a citado/a arriba de su derecho de asistir a la clase y día 

mencionados por la realización del acto/s que perturban el normal desarrollo de las 

actividades de la clase que se relacionan a continuación: 
 
 

 

Hago constar que el alumno/a ha sido enviado con el maestro/a de guardia, 

siguiendo lo establecido en el Plan de Convivencia, con la previsión de actividades 

adecuadas. 

 

 
 Dado el carácter de la conducta del alumno/a, le ruego lo aperciban por escrito. 

 

 
Úbeda, de de 20       

El maestro/a: 

 
Fdo. :   
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M2. COMUNICACIÓN AL MAESTRO/A ENCARGADO DE ATENDER 

AL ALUMNO 

Día / /    Área :  Sesión de a  

Grupo :     Alumno o alumna :       

 
D/Dª.: profesor/a este Centro, en aplicación del 

artículo 21.1 del vigente Decreto 19/2007, de 23 de enero, del art. 35.1 del Decreto 

328/2010 de 13 de julio, así como de nuestro Plan de Convivencia, se ve en la necesidad 

de suspender al alumno/a citado/a arriba de su derecho de asistir a la clase y día 

mencionados por la realización de actos que perturban el normal desarrollo de las 

actividades de la clase. 

Durante el período de ausencia deberá realizar las tareas que se describen a 

continuación y que deberá Vd. entregar a la mayor brevedad posible al tutor/a del referido 

alumno/a tras su realización o no por parte del alumno. 
 

 

 

 
Úbeda, de de 20   

El maestro/a: 

 

Fdo. :   
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M3. COMUNICACIÓN A PADRES Y MADRES DE LA SUSPENSIÓN 

DEL DERECHO DE ASISTENCIA A DETERMINADA CLASE DEL 

HIJO/A 
 
 

Le comunico a Vd., como padre/madre/tutor/a del alumno/a 
  ,   de   curso    de    que,    por    indicación    del 

maestro/a de la asignatura, y de acuerdo con lo establecido en el artículo 21.1.a) del vigente 

Decreto 19/2007, de 23 de enero, del art. 35.1 del Decreto 328/2010 de 13 de julio, así 

como de nuestro Plan de Convivencia, la conducta de su hijo/a el día / / ha sido 

sancionada con la expulsión de la clase del área de por la 

realización de actos que perturban el normal desarrollo de las actividades de clase. 

 
Igualmente, pongo en su conocimiento que esta actitud es contraria a nuestras normas 

de convivencia y que ha sido puesta en conocimiento de la Jefatura de Estudios. 

 

Por ello, se le APERCIBE formalmente, y le advierto que, en adelante, la reiteración 

por parte de su hijo/a de más actos de este tipo o de cualesquiera otros recogidos en la 

referida normativa, podrá ser considerada como conducta gravemente perjudicial para la 

convivencia. 

 

ÚBEDA, de de 20   

El tutor/a: 

 

Fdo. :   
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M4. COMUNICACIÓN AL TUTOR/A Y LA JEFATURA DE ESTUDIOS 
DE AMONESTACIÓN ORAL 

 
De D./Dª al tutor/a del grupo    

 
 

En relación con el alumno/a                                                                              

Día : / / Área : Sesión de : a :     

 
En aplicación del artículo 21.2 del vigente Decreto 19/2007, de 23 de enero, del en el art. 35.2.a del 

Decreto 328/2010 de 13 de julio, así como de nuestro Plan de Convivencia, me he visto en la necesidad de 

AMONESTAR ORALMENTE al referido alumno durante la clase y día mencionados arriba por el motivo/a 

que se relaciona/n a continuación: 

 Falta de colaboración sistemática en la realización de las actividades curriculares 

 Falta de colaboración sistemática en el seguimiento de mis orientaciones respecto de su 

aprendizaje 

 Realización de conductas que impiden o dificultan el ejercicio del derecho o el cumplimiento del 

deber de estudiar por sus compañeros 

 Falta injustificada de puntualidad 

 Falta injustificada de asistencia a clase 

 Por tratar con incorrección o desconsideración hacia los otros miembros de la comunidad 

educativa 

 Por causar pequeños daños en las instalaciones, recursos materiales o documentos del Centro 

 Por causar pequeños daños en las pertenencias de los demás miembros de la comunidad 

educativa. 

    

 
 

Que se ha concretado en : 

 
 

 
 

 
 

ÚBEDA, de de 20 
 

El maestro/a: 

 

 

 
Fdo.:    
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M5. COMUNICACIÓN AL TUTOR/A DE CONDUCTA SUCEPTIBLE 
DE APERCIBIMIENTO POR ESCRITO 

 

De D./Dª al tutor/a del grupo 

 
 

 
En relación con el alumno/a    

Día: / / Área : Sesión de : a :    

 

En aplicación del artículo 21.2 del vigente Decreto 19/2007, de 23 de enero, en el 

art. 35.2 del Decreto 328/2010 de 13 de julio, así como de nuestro Plan de Convivencia, 

ha desarrollado la conducta que se indica más abajo durante la clase y día mencionados: 

 Falta de colaboración sistemática en la realización de las actividades 

curriculares 

 Falta de colaboración sistemática en el seguimiento de mis orientaciones 

respecto de su aprendizaje 

 Realización de conductas que impiden o dificultan el ejercicio del derecho o el 

cumplimiento del deber de estudiar por sus compañeros 

 Falta injustificada de puntualidad 

 Falta injustificada de asistencia a clase 

 Por tratar con incorrección o desconsideración hacia los otros miembros de la 

comunidad educativa 

 Por causar pequeños daños en las instalaciones, recursos materiales o 
documentos del Centro 

 Por causar pequeños daños en las pertenencias de los demás miembros de la 

comunidad educativa. 

 Por 

 
 

 Por 
 

 

Lo que le comunico por si pudiese ser objeto de APERCIBIMIENTO POR ESCRITO. 

ÚBEDA, de de 20       

El maestro/a: 

 

 

Fdo.:    
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M6. APERCIBIMIENTO ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS 

NORMAS DE CONVIVENCIA DEL COLEGIO 

Le         comunico         a         Vd.,         como         padre/madre         del       alumno/a 
   de    curso   de    que,    por   indicación   del 

maestro/a D./Dª  , y de acuerdo con lo establecido en el artículo 

21.2.b del vigente Decreto 19/2007, de 23 de enero, del art. 35.1 del Decreto 328/2010 de 

13 de julio, así como de nuestro Plan de Convivencia, la conducta de su hijo/a durante la 

clase de el pasado día , consistente en: 

 Falta de colaboración sistemática en la realización de las actividades 

curriculares 

 Falta de colaboración sistemática en el seguimiento de mis orientaciones 

respecto de su aprendizaje 

 Realización de conductas que impiden o dificultan el ejercicio del derecho o el 
cumplimiento del deber de estudiar por sus compañeros 

 Faltas injustificadas de puntualidad 

 Faltas injustificadas de asistencia a clase 

 Por tratar con incorrección o desconsideración hacia los otros miembros de la 

comunidad educativa 

 Por causar pequeños daños en las instalaciones, recursos materiales o 
documentos del Centro 

 Por causar pequeños daños en las pertenencias de los demás miembros de la 

comunidad educativa. 

    
 

es contraria a las normas de convivencia. 

Por ello, se le APERCIBE formalmente, y le advierto que, en adelante, la reiteración 

por parte de su hijo/a de más actos de este tipo o de cualesquiera otros recogidos en la 

referida normativa, podrá ser considerada como conducta gravemente perjudicial para la 

convivencia. 

Igualmente, le comunico que dispone de dos días lectivos para reclamar ante este 

tutor/a sobre el presente apercibimiento. 

ÚBEDA, a         de de 200       

El/la tutor/a 

Fdo.:   

Recibí, 

El padre o madre 

Fdo.:    
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M7. COMUNICACIÓN A PADRES Y MADRES 
REALIZACIÓN DE TAREAS DENTRO Y FUERA DEL HORARIO LECTIVO 

 

Le comunico a Vd., como padre/madre/tutor/a del alumno/a , de      curso 

de         que, de acuerdo con lo establecido en el artículo 21.2.C) del vigente Decreto 19/2007, de 23 de enero, 

en el art. 35.2.c del Decreto 328/2010 de 13 de julio, así como de nuestro Plan de Convivencia, su hiijo/a el 
día ha desarrollado la/s siguiente/s conducta/s : 

 
 Falta de colaboración sistemática en la realización de las actividades curriculares 

 Falta de colaboración sistemática en el seguimiento de las orientaciones respecto de su 

aprendizaje 

 Realización de conductas que impiden o dificultan el ejercicio del derecho o el cumplimiento del 

deber de estudiar por sus compañeros 

 Faltas injustificadas de puntualidad 

 Faltas injustificadas de asistencia a clase 

 Por tratar con incorrección o desconsideración hacia los otros miembros de la comunidad 

educativa 

 Por causar pequeños daños en las instalaciones, recursos materiales o documentos del Centro 

 Por causar pequeños daños en las pertenencias de los demás miembros de la comunidad 

educativa. 

    

 
Que es considerada como contraria a nuestras normas de convivencia. Por ello, se le propone la realización de 

las siguientes tareas dentro y fuera del horario lectivo para la mejora del Centro: 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

Igualmente, le comunico que dispone de dos días lectivos para reclamar ante esta Jefatura de Estudios 
sobre el presente apercibimiento. 

ÚBEDA, de de 20    

La Jefa de Estudios: 

Recibí, 

El padre o madre 

Fdo. :   

Fdo.:    
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M8. COMUNICACIÓN A PADRES Y MADRES DE LA SUSPENSIÓN DEL 

DERECHO DE ASISTENCIA A DETERMINADAS CLASES DEL HIJO/A 
 

 
Le comunico a Vd., como padre/madre/tutor/a del alumno/a  , de      curso 

de      que, por indicación del maestro/a de la asignatura, y de acuerdo con lo establecido en el artículo 21.2.d) 

del vigente Decreto 19/2007, de 23 de enero, en el art. 35.2d del Decreto 328/2010 de 13 de julio, así como de 

nuestro Plan de Convivencia, la conducta de su hijo/a el día      /        /        ha sido sancionada con la expulsión 

de las clases del área de a causa de    
 

 

 
 

 
      

      

      

 

 

Igualmente, pongo en su conocimiento que esta actitud es contraria a nuestras normas de convivencia. 

 

Por ello, se le APERCIBE formalmente, y le advierto que, en adelante, la reiteración por parte de su 

hijo/a de más actos de este tipo o de cualesquiera otros recogidos en la referida normativa, podrá ser 

considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia. 

 

Igualmente, le comunico que dispone de dos días lectivos para reclamar ante esta Jefatura de Estudios 

sobre el presente apercibimiento. 

 

ÚBEDA, de de 20    

La Jefa de Estudios: 

 
 

Fdo. :   

Recibí, 

El padre o madre 

 

 

 
Fdo.:    
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M9. AUDIENCIA AL ALUMNO Y A SUS REPRESENTANTES LEGALES POR 

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA 

 

 
En ÚBEDA , siendo las horas del día de de 20 comparece el alumno/a 

   del grupo de y su padre / madre en calidad de representante legales 

para llevar a efecto el trámite de Audiencia. 

 

A tal fin se le informa que en el procedimiento abierto se le imputan los siguientes hechos que 

constituyen una falta contraria a las normas de convivencia: 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

_ 

 

Asimismo se le comunica que en relación con los hechos imputados puede efectuar las alegaciones que 

en su defensa interesen. 

 
ALEGACIONES: 

 

 
 

 
 

 
 

 

Úbeda, de de 20    

El Director 

 

 
 

Fdo.: Alfonso Donoso Barella 

 

Los comparecientes, 

El padre/madre El alumno/a 

 
 

Fdo.:  Fdo.:    
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M10. COMUNICACIÓN A PADRES Y MADRES DE LA SUSPENSIÓN DEL 

DERECHO DE ASISTENCIA AL CENTRO POR CONDUCTA CONTRARIA A 

LAS NORMAS DE CONVIVENCIA 

 

D./Dª.    

Le comunico que en aplicación del artículo 21.2 del Decreto 19/2007. de 23 de enero, por el que se 

adoptan medidas para la promoción de la cultura de paz y la mejora de la convivencia en los centros 

educativos sostenidos con fondos públicos y el Plan de Convivencia de este Centro, y del art. 36 del Decreto 

327/2010 de 13 de julio, por el que se otorga a la Directora competencias para decidir sobre las correcciones 

a imponer en caso de conductas contrarias a las normas de convivencia, esta Dirección 

 

HA RESUELTO, una vez oído el interesado y los profesores implicados, informado el profesor tutor 

e investigados los hechos por parte de Jefatura de Estudios, imponer la siguiente corrección a su hijo/a 

  del grupo de de con la: 

 
SUSPENSIÓN DEL DERECHO DE ASISTENCIA A CLASE POR UN PERÍODO DE _ DÍAS 

 

LECTIVOS (     ,     Y DE DE 20 ), por ir su actitud contra el referido Decreto en su 

artículo 34.1, apartados ) , ) y ). 

Esta sanción no le supone la privación de su derecho y su deber a asistir a las pruebas de evaluación 
que pudieran establecerse para su curso, de las que será informado por escrito antes del inicio del período 

referido para que pueda asistir a ellas. 

Dicha sanción deberá ser efectiva los días anteriormente señalados, habiendo sido comunicado este 

hecho al tutor para que informe al Equipo Educativo y se tomen las medidas oportunas al objeto de que la 

medida correctora tenga un carácter educativo y recuperador y no influya en el rendimiento académico y 

escolar del alumno. 

Contra esta resolución cabe recurso ante la Dirección del Centro en el plazo de dos días lectivos 

desde la recepción de este escrito. 

Lo que le comunico para su conocimiento y efectos. 

 
 

Úbeda, de de 20 

El Director, 

 
Fdo.: Alfonso Donoso Barella 

Recibí 

 

 
Fdo.:    
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M11. AUDIENCIA AL ALUMNO Y A SUS REPRESENTANTES LEGALES POR 

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA 

 
 

En Úbeda, siendo las horas del día de de 20 comparece el alumno/a 

   del grupo de y su padre / madre en calidad de representante legales 

para llevar a efecto el trámite de Audiencia. 

 

A tal fin se le informa que en el procedimiento abierto se le imputan los siguientes hechos que 

constituyen una conducta gravemente perjudicial para la convivencia: 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

_ 

 

Asimismo se le comunica que en relación con los hechos imputados puede efectuar las alegaciones que 

en su defensa interesen. 

 

ALEGACIONES: 

 

 
 

 
 

 
 

 

Úbeda, de de 20    

El Director 

 

 
 

Fdo.: Alfonso Donoso Barella 

 

Los comparecientes, 

El padre/madre El alumno/a 

 
 

Fdo.:  Fdo.:    
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M12. COMUNICACIÓN A PADRES Y MADRES DE LA SUSPENSIÓN DEL 

DERECHO DE ASISTENCIA AL CENTRO POR CONDUCTA GRAVEMENTE 

PERJUDICIAL PARA LA CONVIVENCIA 

 

D./Dª.    

Le comunico que en aplicación del artículo 24.1 del Decreto 19/2007. de 23 de enero, por el que se 

adoptan medidas para la promoción de la cultura de paz y la mejora de la convivencia en los centros educativos 

sostenidos con fondos públicos, en el art. 39 del Decreto 327/2010 de 13 de julio, y el Plan de Convivencia de 

este Centro, por el que se otorga a la Directora competencias para decidir sobre las medidas disciplinarias a 

imponer en caso de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, esta Dirección 

 
HA RESUELTO, una vez oído el interesado y los profesores implicados, informado el profesor tutor e 

investigados los hechos por parte de Jefatura de Estudios, imponer la siguiente sanción a su hijo/a 

  del grupo de de con la: 

 
SUSPENSIÓN DEL DERECHO DE ASISTENCIA A CLASE POR UN PERÍODO DE     

DÍAS LECTIVOS (    ,      Y DE DE 2008), por ir su actitud contra el referido Decreto en su 

artículo 38, apartados ) , ) y ). 

Esta sanción no le supone la privación de su derecho y su deber a asistir a las pruebas de evaluación 

que pudieran establecerse para su curso, de las que será informado por escrito antes del inicio del período 

referido para que pueda asistir a ellas. 

Dicha sanción deberá ser efectiva los días anteriormente señalados, habiendo sido comunicado este 

hecho al tutor para que informe al Equipo Educativo y se tomen las medidas oportunas al objeto de que la 

medida correctora tenga un carácter educativo y recuperador y no influya en el rendimiento académico y escolar 

del alumno. 

Contra esta resolución cabe recurso ante la Dirección del Centro en el plazo de dos días lectivos desde 

la recepción de este escrito. 

Lo que le comunico para su conocimiento y efectos. 

 
 

Úbeda, de de 20 

El Director, 

 
Fdo.: Alfonso Donoso Barella 

Recibí 

 
 

Fdo.:    
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7. ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS EN LOS CASOS DE ACOSO 

ESCOLAR, MALTRATO INFANTIL, VIOLENCIA DE GÉNERO EN 

EL ENTORNO ESCOLAR , AGRESIÓN AL PROFESORADO o PAS 

Y CIBERACOSO 

ANEXO I: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN SUPUESTOS DE ACOSO 

ESCOLAR 

a) Características del acoso escolar 

El acoso escolar es entendido como el maltrato psicológico, verbal o físico hacia   un 

alumno o alumna producido por uno o más compañeros y compañeras de forma reiterada a 

lo largo de un tiempo determinado. 

Es importante no confundir este fenómeno con agresiones esporádicas entre el alumnado y 

otras manifestaciones violentas que no suponen inferioridad de uno de los participantes en 

el suceso y que serán atendidas aplicando las medidas educativas que el centro tenga 

establecidas en su plan de convivencia y, en todo caso, de acuerdo   con lo   especificado 

en el Decreto 328/2010, de 13 de julio, por los que se aprueban los Reglamentos 

Orgánicos de las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educación primaria, 

los colegios de educación infantil y primaria y los centros públicos específicos de educación 

especial. 

 

b) El acoso escolar presenta las siguientes características: 

• Intencionalidad. La agresión producida no constituye un hecho aislado y se dirige a una 

persona concreta con la intención de convertirla en víctima. 

• Repetición. Se expresa en una acción agresiva que se repite en el tiempo y la víctima la 

sufre de forma continuada, generando en ella la expectativa de ser blanco de futuros ataques. 

• Desequilibrio de poder. Se produce una desigualdad de poder físico, psicológico o social, 

que genera un desequilibrio de fuerzas en las relaciones interpersonales. 

• Indefensión y personalización. El objetivo del maltrato suele ser un solo alumno o 

alumna, que es colocado de esta manera en una situación de indefensión. 

• Componente colectivo o grupal. Normalmente no existe un solo agresor o agresora, sino 
varios. 

• Observadores pasivos. Las situaciones de acoso normalmente son conocidas por 
terceras personas que no contribuyen suficientemente para que cese la agresión. 

 

c) Tipos de acoso 

La agresión y el acoso pueden adoptar distintas manifestaciones: 

• Exclusión y marginación social. 

• Agresión verbal. 

• Vejaciones y humillaciones. 
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• Agresión física indirecta. 

• Agresión física directa. 

• Intimidación, amenazas, chantaje. 

• Acoso a través de medios tecnológicos o ciberacoso. Intimidación, difusión de insultos, 

amenazas o publicación de imágenes no deseadas a través del correo electrónico, páginas 

web o mensajes en teléfonos móviles. (Instrucciones 11 de enero de 2017) 

• Acoso o agresión contra la libertad y orientación sexual. 

• Acoso sexual o abuso sexual. 

 

d) Consecuencias del acoso 

• Para la víctima: puede traducirse en fracaso escolar, trauma psicológico, riesgo físico, 

insatisfacción, ansiedad, infelicidad, problemas de personalidad y riesgo para su desarrollo 

equilibrado. 

• Para el agresor o agresora: puede ser la antesala de una futura conducta antisocial, una 

práctica de obtención de poder basada en la agresión, que puede perpetuarse en la vida adulta 

e, incluso, una sobrevaloración del hecho violento como socialmente aceptable y 

recompensado. 

• Para los compañeros y compañeras observadores: puede conducir a una   actitud 

pasiva y complaciente o tolerante ante la injusticia y una percepción equivocada de valía 

personal. 

 

PROTOCOLO 

a) Paso 1. Identificación y comunicación de la situación 

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o sospechas de una 

situación de acoso sobre algún alumno o alumna, tiene la obligación de comunicarlo a un 

profesor o profesora, al tutor o tutora, a la persona responsable de la orientación en el centro 

o al equipo directivo, según el caso y miembro de la comunidad educativa que tenga 

conocimiento de la situación. En cualquier caso, el receptor o receptora de la información 

siempre informará al director o directora o, en su ausencia, a un miembro del equipo 

directivo. 

b) Paso 2. Actuaciones inmediatas 

Tras esta comunicación, se reunirá el equipo directivo con el tutor o tutora de los alumnos 

o alumnas afectados y la persona o personas responsables de la orientación   en   el 

centro para recopilar información, analizarla y valorar la intervención que proceda. 

La realización de esta reunión deberá registrarse por escrito, especificando la información 
recogida y las actuaciones acordadas. 

En todos los casos en que se estime que pueda existir una situación de acoso escolar se 

informará del inicio del protocolo de actuación al Servicio Provincial de Inspección de 

Educación. 
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c) Paso 3. Medidas de urgencia 

En caso de estimarse necesario, se adoptarán las medidas de urgencia que se requieran para 

proteger a la persona agredida y evitar las agresiones: 

 

• Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumno o alumna acosada, así como 

medidas específicas de apoyo y ayuda. 

• Medidas cautelares dirigidas al alumno o alumna acosador. 

 

d) Paso 4. Traslado a las familias o responsables legales del alumnado 

El tutor o tutora, o la persona o personas responsables de la   orientación en el 

centro, previo conocimiento del equipo directivo, con la debida cautela y mediante 

entrevista, pondrán el caso en conocimiento de las familias o responsables legales del 

alumnado implicado, aportando información sobre la situación y sobre las medidas 

adoptadas. 

 
 

e) Paso 5. Traslado al resto de profesionales que atienden al alumno o alumna 

acosado 

El director o directora, con las debidas reservas de confidencialidad y protección de la 

intimidad de los menores afectados y la de sus familias o responsables legales, podrá 

informar de la situación al equipo docente del alumnado implicado. Si lo estima oportuno 

informará también al resto del personal del centro y a otras instancias externas (sociales, 

sanitarias o judiciales, en función de la valoración inicial). 

 

f) Paso 6. Recogida de información de distintas fuentes 

Una vez adoptadas las oportunas medidas de urgencia, el equipo directivo recabará la 

información necesaria relativa al hecho de las diversas fuentes que se relacionan a 

continuación: 

• Recopilación de la documentación existente sobre el alumnado afectado. 

• Observación sistemática de los indicadores señalados: en espacios comunes del centro, 

en clase, o en actividades complementarias y extraescolares. 

• Asimismo, la dirección del centro solicitará al departamento de orientación o al 

equipo de orientación educativa que, con la colaboración de la persona que ejerce la 

tutoría, complete la información. Esto se hará, según el caso, observando al 

alumnado afectado, contrastando opiniones con otros compañeros y compañeras, 

hablando con el alumnado afectado o entrevistando a las familias o responsables 

legales del alumnado. Si se estima conveniente, se completará la información   con 

otras fuentes complementarias, tales como el personal de administración   y 

servicios, o personal de los servicios sociales correspondientes. 

• Una vez recogida toda la información, el director o directora del centro realizará un 

informe con los datos obtenidos, para lo que contrastará la información aportada por las 

diferentes fuentes. 
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En este proceso se deben considerar los siguientes aspectos: 

• Garantizar la protección de los menores o las menores. 

• Preservar su intimidad y la de sus familias o responsables legales. 

• Actuar de manera inmediata. 

• Generar un clima de confianza básica en los menores o las menores. 

• Recoger todo tipo de pruebas e indicadores. 

• No duplicar intervenciones y evitar dilaciones innecesarias. 

 

g) Paso 7. Aplicación de correcciones y medidas disciplinarias 

Una vez recogida y contrastada toda la información, se procederá por parte del director o 

directora del centro a la adopción de correcciones a las conductas contrarias a la 

convivencia o de medidas disciplinarias al alumnado agresor implicado, en función de lo 

establecido en el plan de convivencia del centro, y, en cualquier caso, de acuerdo con lo 

establecido en el Capítulo III del Título V del Decreto 328/2010, de 13 de julio. Estas 

correcciones o medidas disciplinarias se registrarán según lo establecido en el artículo 12.1 

de la presente Orden. 

h) Paso 8. Comunicación a la comisión de convivencia 

El director o directora del centro trasladará el informe realizado tras la recogida de 

información así como, en su caso, las medidas disciplinarias aplicadas, a la comisión de 

convivencia del centro. 

i) Paso 9. Comunicación a la inspección educativa 

El equipo directivo remitirá el informe al Servicio Provincial de Inspección de Educación, 

sin perjuicio de la comunicación inmediata del caso, tal como se establece en el Paso 2 de 

este protocolo. 

j) Paso 10. Medidas y actuaciones a definir 

El equipo directivo, con el asesoramiento de la persona o personas responsables de la 

orientación educativa en el centro, definirá un conjunto de medidas y actuaciones para 

cada caso concreto de acoso escolar. Asimismo,   si se considera necesario, podrá contar 

con el asesoramiento del Gabinete Provincial de Asesoramiento sobre la Convivencia 

Escolar y de la inspección educativa. 

Estas medidas y actuaciones se referirán, tanto a las que sean de aplicación en el centro y en 

el aula, como a las que sean de aplicación al alumnado   en conflicto, que garanticen 

el tratamiento individualizado tanto de la víctima como de la persona o personas agresoras, 

incluyendo actuaciones específicas de sensibilización para el resto del alumnado así como 

para el alumnado observador. Todo ello, sin perjuicio de que se apliquen al alumnado 

acosador las medidas correctivas recogidas en el plan de convivencia. 

 

Con carácter orientativo, se proponen las siguientes medidas y actuaciones para cada 

caso de acoso escolar: 

• Actuaciones con la persona acosada: actuaciones de apoyo y protección expresa 

e indirecta, actividades de educación emocional y estrategias de atención   y 
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apoyo social, intervención individualizada por la persona orientadora para el 

aprendizaje y desarrollo de habilidades sociales, de comunicación, autoestima y 

asertividad y derivación, si procede, a servicios de la Consejería competente en 

materia de protección de menores. 

• Actuaciones con el alumnado agresor: aplicación de las correcciones correspondientes 

estipuladas en el plan de convivencia, actuaciones educativas en el aula de 

convivencia del centro, en su caso, o programas y estrategias específicos de 

modificación de conducta   y ayuda personal,   y derivación, si procede, a servicios de 

la Consejería competente en materia de protección de menores. 

• Actuaciones con los compañeros y compañeras observadores pasivos: actuaciones de 

desarrollo de habilidades sociales, de comunicación, emocionales y de empatía, 

campañas de sensibilización así como actividades de mediación y de ayuda entre 

iguales. 

• Actuaciones con las familias: orientaciones sobre cómo ayudar a sus hijos o hijas, sean 

víctimas o agresores,   actuaciones   para   una   mejor   coordinación   y 

comunicación sobre   el   proceso socioeducativo de sus hijos o hijas, información 

sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos, así como 

establecimiento de compromisos de convivencia. 

• Actuaciones con el profesorado y el personal de administración y servicios: 

orientaciones sobre cómo intervenir positivamente en la situación y cómo hacer el 

seguimiento, orientaciones sobre indicadores de detección, así como actividades de 

formación específica. 

 

La dirección del centro se responsabilizará de que se lleven a cabo las medidas y 

actuaciones previstas, informando periódicamente a la comisión de convivencia, a las 

familias o responsables legales del alumnado y al inspector o inspectora de referencia del 

grado del cumplimiento de las mismas y de la situación escolar del alumnado implicado. 

k) Paso 11. Comunicación a las familias o responsables legales del alumnado 

Se informará a las familias del alumnado implicado de las medidas y actuaciones de 

carácter individual, así como las medidas de carácter organizativo y preventivo propuestas 

para el grupo, nivel y centro educativo, observando en todo momento confidencialidad 

absoluta en el tratamiento del caso. 

l) Paso 12. Seguimiento del caso por parte de la inspección educativa 

El inspector o inspectora de referencia realizará un seguimiento de las medidas y 

actuaciones definidas y aplicadas, así como de la situación escolar del alumnado 

implicado. 
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ANEXO II:PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE MALTRATO 

INFANTIL 
 

 

 

a) Características del maltrato infantil 

De acuerdo con el artículo 3 del Decreto 3/2004, de 7 de enero, por el que se establece el 

sistema de información sobre maltrato infantil en Andalucía, se entenderá por maltrato 

infantil cualquier acción, omisión o trato negligente, no accidental, por parte de los padres 

o madres, cuidadores o cuidadoras o instituciones, que comprometa la satisfacción de las 

necesidades básicas del menor o la menor, e impida o interfiera en su desarrollo físico, 

psíquico y/o social. 

 

b) Tipología del maltrato 

• Maltrato físico: cualquier acto, no   accidental, ocasionado a un menor o una   menor 

por su progenitor o progenitora o sustituto o sustituta que le provoque daño físico o 

enfermedad, o le coloque en situación de riesgo grave de padecerla. 

• Maltrato psicológico/emocional: las personas adultas del grupo familiar manifiestan de 

forma reiterada una hostilidad verbal hacia el menor o la menor, a través de insultos, 

desprecio, crítica o amenaza de abandono y un constante bloqueo de las iniciativas 

infantiles   de   interacción (desde   la    evitación    hasta    el    encierro).    Asimismo, 

puede producirse abandono psicológico/emocional a través de   una   ausencia 

persistente de respuesta a las señales, expresiones emocionales y conductas 

procuradoras de proximidad e interacción iniciadas por el menor o la menor y una falta de 

contacto o de expresividad emocional en las interacciones mutuas, por parte de una figura 

adulta estable. 

• Maltrato pasivo por negligencia o abandono físico/cognitivo:   las   necesidades 

físicas y psicológicas básicas del menor o la menor (alimentación, vestido, higiene, 

protección y vigilancia en las situaciones potencialmente peligrosas, educación y cuidados 

médicos) no son atendidas temporal o permanentemente por ningún miembro del grupo que 

convive con él. 

• Abuso sexual: cualquier clase de contacto o interacción   sexual de una persona adulta 

con un menor, en la que la persona adulta, que por definición goza de una posición 

de poder o autoridad sobre aquel o aquella, lo utiliza para la realización de actos sexuales 

o como objeto de estimulación sexual. También se contempla su comisión por personas 

menores de 18 años, cuando sean significativamente mayores que el menor o la menor- 

víctima o cuando estén en una posición de poder o control sobre este o esta. 

• Corrupción: cuando la persona adulta incita al menor o la menor a la realización o 

implicación en conductas antisociales, autodestructivas   o desviadas, particularmente   en 

las áreas de agresión, sexualidad (contempladas ya en el abuso sexual) o uso de sustancias 

adictivas, dificultando la normal integración social infantil y pudiendo producir una 

incapacidad para las experiencias sociales normales. 

• Explotación laboral: los padres, madres o cuidadores y cuidadoras asignan al menor o la 
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menor con carácter obligatorio, y para la obtención de beneficios económicos o similares, la 

realización continuada de trabajos (domésticos o no) que exceden los límites de lo 

habitual, deberían ser realizados por personas adultas e interfieren de manera clara en sus 

actividades y necesidades sociales y/o escolares. 

• Síndrome de Munchaüsen por poderes: los padres, madres o cuidadores y cuidadoras 

someten al niño o la niña a continuos ingresos y exámenes médicos,   alegando 

síntomas físicos patológicos ficticios o generados de manera activa por ellos mismos 

(mediante la inoculación de sustancias al niño o la niña, por ejemplo). Como consecuencia, 

el menor o la menor se ve sometido a continuos ingresos, exámenes   médicos   y 

pruebas diagnósticas molestas e innecesarias y que, incluso, pueden ser perjudiciales para 

su salud física y mental. 

• Maltrato prenatal: abuso de drogas o alcohol durante el embarazo, o cualquier 

circunstancia vital de la madre que se haga incidir voluntariamente en el feto, y que 

provoca que el bebé nazca con un crecimiento anormal, patrones neurológicos 

anómalos, con síntomas de dependencia física de dichas sustancias, u otras alteraciones 

imputables a su consumo por parte de la madre. 

• Retraso no orgánico en el crecimiento: también denominado retraso psicosocial del 

crecimiento, se refiere al diagnóstico médico de aquellos niños que no incrementan su peso 

con normalidad en ausencia de una enfermedad orgánica. Sin embargo, se produce una 

ganancia sustancial de peso durante la estancia en el hospital o bien hay una recuperación 

del retraso evolutivo cuando el niño dispone de un ambiente de cuidados adecuados. 

Aparece por lo general en niños menores de dos años y se caracteriza por la 

desaceleración o retraso del desarrollo físico, sin que exista un cuadro clínico que lo 

justifique. También puede producirse un funcionamiento emocional y del desarrollo 

deficiente. 

• Maltrato institucional: cualquier programa, legislación, procedimiento o actuación u 

omisión por parte de organizaciones o instituciones públicas o privadas o bien 

procedentes del comportamiento individual de un profesional que conlleve abuso, 

negligencia, detrimento de la salud, del desarrollo y de la seguridad o que viole los derechos 

básicos de los menores. 

 

Los indicadores y niveles de gravedad en función de la tipología del maltrato se 

encuentran descritos en el Manual de instrucciones para la cumplimentación y 

tramitación de la hoja de detección y notificación del maltrato infantil, editado por la 

Consejería para la Igualdad y Bienestar Social. 

 

c) Clasificación del maltrato en cuanto a la gravedad 

 

• Casos de maltrato leve: cuando la conducta maltratante no es frecuente y su 

intensidad es mínima. Los efectos del maltrato recibido no han provocado daños en el 

menor o la menor ni se prevé que se produzcan. Si se ha producido daño, éste no es 

significativo, por no requerir intervención o tratamiento especializado. En estas 

circunstancias se procurará, siempre que sea posible, la intervención con las familias o 

responsables legales del menor o la menor, desde el propio ámbito que haya detectado el 

maltrato, en colaboración con los servicios sociales correspondientes, los cuales 
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prestarán el apoyo y asesoramientos necesarios. 

• Casos de maltrato moderado: cuando el maltrato recibido, por su intensidad o 

frecuencia, ha provocado daños en el menor o la menor, o se prevé que puedan 

producirse en su futuro desarrollo. Por tanto se requiere de algún tipo de intervención o 

tratamiento especializado, así como el establecimiento de un plan de intervención 

interdisciplinar y personalizada por parte de los servicios sociales correspondientes, en 

coordinación entre otros, con los servicios educativos y sanitarios, para salvaguardar la 

integridad del menor o la menor dentro de su núcleo familiar. 

 

• Casos de maltrato grave: cuando los efectos del maltrato recibido puedan hacer 

peligrar la integridad física o emocional del menor o la menor, o provocar daños 

significativos en su desarrollo, o existe un alto riesgo de que puedan volverse a producir 

los episodios de maltrato, o bien el niño o niña es muy pequeño o padece algún tipo de 

enfermedad o discapacidad que lo hacen especialmente vulnerable. Estas circunstancias 

podrán implicar la adopción de una medida protectora por parte de la Delegación 

Provincial de la Consejería competente en materia de protección del menor, o en su caso, 

la derivación a los servicios sociales correspondientes para un tratamiento especializado en 

el medio. 

 

PROTOCOLO 

 
a) Paso 1. Identificación y comunicación de la situación 

De acuerdo con la Ley 1/1998, de 20 de abril, de los derechos   y la atención al menor, y 

sin perjuicio del deber general de denuncia previsto en la normativa estatal de aplicación, 

cualquier persona o entidad y, en especial la que por razón de su profesión o finalidad tenga 

noticia de la existencia de una situación de maltrato, deberá ponerlo en conocimiento de 

cualquier autoridad, que inmediatamente lo comunicará a la Administración 

competente, Autoridad Judicial o Ministerio Fiscal. Por tanto, cualquier   miembro   de 

la comunidad educativa que tenga conocimiento o sospechas de una situación de 

maltrato infantil tiene la obligación de ponerlo en conocimiento del equipo directivo a 

través de las vías ordinarias que el centro tenga establecidas para la participación de sus 

miembros. 

 

b) Paso 2. Actuaciones inmediatas 

Tras esta comunicación, se reunirá el equipo directivo con el tutor o tutora del alumno o 

alumna afectado y la persona o personas responsables de la orientación   en   el centro, 

para recopilar información, analizarla y valorar la intervención que proceda. 

La realización de esta reunión deberá registrarse por escrito, especificando la información 
recogida y las actuaciones acordadas. 

En todos los casos en que se estime que pueda existir una situación   de   maltrato 

infantil, se informará del inicio del protocolo de actuación al Servicio Provincial de 

Inspección de Educación. 
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c) Paso 3. Servicios médicos 

Cuando se sospeche de la existencia de lesiones, algún miembro del equipo directivo 

acompañará al menor o la menor a un centro sanitario para su valoración clínica, 

informando posteriormente a la familia de la actuación realizada. En cualquier caso, se 

solicitará un informe o parte de lesiones, que se adjuntará al informe realizado. 

d) Paso 4. Evaluación inicial 

La dirección del centro solicitará al departamento de orientación o equipo de orientación 

educativa que corresponda la evaluación inicial del caso, en la que colaborará el tutor o 

tutora o el equipo docente, con la información que haya obtenido del menor o la menor, y 

de su familia. 

Esta información se recabará, según el caso: 

• Observando al menor o la menor. 

• Contrastando opiniones con otros compañeros y compañeras. 

• Hablando con el menor o la menor. 

• Entrevistando a la familia. 

• Si se estima conveniente, se contactará asimismo con los servicios sociales y con 

cualquier otra fuente que pueda aportar alguna información. 

 

En este proceso se deben considerar los siguientes aspectos: 

• Garantizar la protección del menor o la menor. 

• Preservar su intimidad y la de su familia. 

• Actuar de manera inmediata. 

• Generar un clima de confianza básica en el menor o la menor. 

• Recoger todo tipo de pruebas e indicadores. 

• No duplicar intervenciones y evitar dilaciones innecesarias. 

 

e) Paso 5. Hoja de Detección y Notificación del maltrato infantil 

A través de la información recogida, se determinará el nivel de gravedad del maltrato caso 

de existir, y se cumplimentará un ejemplar de la Hoja de Detección y Notificación, 

contemplada en el Sistema de Información sobre Maltrato Infantil en Andalucía, según lo 

establecido en la Orden de 23 de junio de 

2006, por la que se aprueban los modelos de la Hoja de Detección y Notificación del 

Maltrato Infantil. 

La citada Hoja de Detección y Notificación presenta dos modalidades, la versión 

impresa y la informática, a la cual se puede acceder a través del Sistema de Información 

Séneca, o directamente a través de la web SIMIA, a la que puede accederse desde la página 

web de la Consejería para la Igualdad y Bienestar Social, a través del siguiente enlace: 

https://www.juntadeandalucia.es/igualdadybienestarsocial/simia 

en el cual es posible realizar su cumplimentación y envío automático a los Servicios de 

Protección de Menores de las Delegaciones Provinciales de la Consejería para la Igualdad y 

http://www.juntadeandalucia.es/igualdadybienestarsocial/simia
http://www.juntadeandalucia.es/igualdadybienestarsocial/simia
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Bienestar Social, para los casos que se consideren graves. 

Esta Hoja consta de tres ejemplares, el primero de los cuales será conservado por   el 

centro educativo, mientras que los otros dos se remitirán de forma conjunta a los 

servicios sociales correspondientes de acuerdo al nivel de gravedad del maltrato. Los tres 

disponen de la misma clave para la identificación inequívoca del caso. 

La Hoja de Detección y Notificación dispone de una serie de apartados a cumplimentar por 

el centro educativo, referidos a los datos de identificación del menor o la menor, la fuente 

de detección, la instancia a la que se comunica el caso, la tipología e indicadores del 

maltrato, la valoración de su nivel de gravedad, el origen del maltrato, así como las 

observaciones que se consideren pertinentes. Otros apartados de la Hoja de Detección y 

Notificación son para uso exclusivo de los servicios sociales competentes (órgano que 

propone la inscripción, provincia y fecha de la propuesta). 

Una vez cumplimentada la Hoja, de acuerdo a lo estipulado en el artículo 8 del Decreto 

3/2004, por el que se establece el Sistema de Información sobre Maltrato Infantil en 

Andalucía, se procederá del modo siguiente: 

 
 

• El centro educativo conservará para sí el primer ejemplar, correspondiente al 

Servicio o Centro Notificador, y enviará los dos restantes a   los   servicios 

sociales de la Corporación Local competente, en el caso de que el maltrato se 

considere leve o moderado, o bien al Servicio de Protección de Menores de la 

Delegación Provincial de la Consejería para la Igualdad y Bienestar Social, cuando 

se haya valorado como grave. 

• Cuando se haga uso de la versión informática de la Hoja, si el maltrato es leve o 

moderado, se imprimirán los tres ejemplares de la misma para su posterior envío 

por correo normalizado de acuerdo a lo mencionado en el párrafo anterior. 

• En los casos graves se podrá realizar, asimismo, el envío telemático a la 

Delegación Provincial, y se conservará, previa impresión, el ejemplar 

correspondiente al profesional que notifica. 

• Todo ello no es incompatible con la utilización de cualquier medio de 

comunicación que se estime necesario, especialmente en los casos de urgencia 

donde pueda estar en peligro la integridad del menor o la menor. 

 

f) Paso 6. Derivación en función de la gravedad 

 

Según lo dispuesto en la Orden de 11 de febrero de 2004, por la que se acuerda la 

publicación del texto íntegro del Procedimiento de Coordinación para la Atención a 

Menores Víctimas de Malos Tratos en Andalucía, el centro actuará de la   siguiente 

forma, atendiendo a la gravedad de la situación detectada: 

 

• Casos de maltrato leve: pueden   ser resueltos   a través de actuaciones   planificadas 

por el propio centro educativo. La dirección lo notificará a   los   servicios sociales 

de la   Corporación Local mediante el envío de la Hoja de Detección y Notificación y 

del informe realizado sobre el caso, para su conocimiento, conservando en su poder su 

propio ejemplar. 
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• Casos de maltrato moderado: la dirección lo notificará a los servicios sociales de la 

Corporación Local mediante el envío de la Hoja de Detección y Notificación y del 

informe realizado sobre el caso, para su estudio e intervención; y al Servicio 

Provincial de Inspección de Educación, conservando en su poder su propio ejemplar. 

 

• Casos de maltrato grave: la dirección lo notificará al Servicio Provincial de 

Inspección de Educación, al Servicio de Protección de Menores de la Delegación 

Provincial de la Consejería para la Igualdad y Bienestar Social, y en su caso, al 

Juzgado de Guardia del partido judicial correspondiente adjuntando los informes 

técnicos pertinentes, conservando en su poder su propio ejemplar. 

 

• Casos urgentes: se efectuará una notificación inmediata a la Delegación 

Provincial de la Consejería para la Igualdad y Bienestar Social, Autoridad Judicial o 

Ministerio Fiscal, además de a todas las instituciones anteriores. Asimismo se tomarán 

las medidas oportunas para garantizar la atención que el menor o   la   menor 

requiera, tales como su acompañamiento a centros sanitarios, o la petición de 

protección policial. 

 

g) Evaluación y seguimiento 

En todos los casos de maltrato, haya sido necesaria o no la intervención de agentes 

externos al centro educativo, el equipo directivo realizará un seguimiento de la situación y 

de las condiciones en que se encuentre el alumno o alumna afectado. Para ello, 

periódicamente realizará un análisis de la situación basándose en los indicadores que 

detectaron la situación, recabando la información que fuera necesaria. De volver a 

detectarse una situación de maltrato, volvería a iniciarse el proceso, siempre en este 

siempre en este caso notificándolo a las autoridades competentes. 

 

ANEXO III: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE CASOS DE VIOLENCIA DE 

GÉNERO EN EL ÁMBITO EDUCATIVO 

Características de la violencia de género 

Se entiende por violencia de género aquella que, como manifestación de  la 

discriminación, la situación de desigualdad y las relaciones de poder de los hombres 

sobre las mujeres, se ejerce sobre estas por el hecho de serlo. Esta violencia comprende 

cualquier acto de violencia basada en género que tenga como consecuencia, o que tenga 

posibilidades de tener como consecuencia, perjuicio o sufrimiento en la salud física, 

sexual o psicológica de la mujer, incluyendo amenazas de dichos actos, coerción o 

privaciones arbitrarias de su libertad, tanto si se producen en la vida pública como 

privada. 

En relación con el ámbito escolar, el artículo 14 de la Ley 13/2007, de 26 de 

noviembre, de medidas de prevención y protección integral contra la violencia de género, 

dispone que las personas que ejerzan la dirección de los centros educativos y los consejos 

escolares adoptarán los protocolos de actuación y las medidas necesarias para la 

detección y atención a los actos de violencia de género dentro del ámbito escolar. 
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Tipos de violencia de género 

• Violencia física: cualquier acto de fuerza contra el cuerpo de la mujer, con resultado o 

riesgo de producir lesión física o daño, ejercida por quien sea o haya sido su cónyuge o 

por quien esté o haya estado ligado a ella por análoga relación de afectividad, aun sin 

convivencia. Asimismo, se consideran actos de violencia física contra la mujer los 

ejercidos por hombres en su entorno familiar o en su entorno social y/o laboral. 

• Violencia psicológica: toda conducta, verbal o no verbal, que produzca en la mujer 

desvalorización o sufrimiento, a través de amenazas, humillaciones o vejaciones, 

exigencia de obediencia o sumisión, coerción, insultos, aislamiento, culpabilización o 

limitaciones de su ámbito de libertad, ejercida por quien sea o haya sido su cónyuge o 

por quien esté o haya estado ligado a ella por análoga relación de afectividad, aun sin 

convivencia. Asimismo, tendrán la consideración de actos de violencia psicológica 

contra la mujer los ejercidos por hombres en su entorno familiar o en su entorno social 

y/o laboral. 

• Violencia económica: la privación intencionada, y no justificada legalmente, de 

recursos para el bienestar físico o psicológico de la mujer y de sus hijas e hijos 

o la discriminación en la disposición de los recursos compartidos en el ámbito de la 

convivencia de pareja. 

• Violencia sexual y abusos sexuales: cualquier acto de naturaleza sexual forzada por el 

agresor o no consentida por la mujer, abarcando la imposición, mediante la fuerza o 

con intimidación, de relaciones sexuales no consentidas, y el abuso sexual, con 

independencia de que el agresor guarde o no relación conyugal, de pareja, afectiva o 

de parentesco con la víctima. 

 

PROTOCOLO 

Paso 1. Identificación y comunicación de la situación 

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o sospechas 

de una situación de violencia de género ejercida sobre una alumna, tiene la obligación 

de ponerlo en conocimiento del director o directora del centro, a través de las vías 

ordinarias que el centro tenga establecidas para la participación de sus miembros. En 

cualquier caso, el receptor o receptora de la información siempre informará al director o 

directora o, en su ausencia, a un miembro del equipo directivo. 

 
Paso 2. Actuaciones inmediatas 

Tras esta comunicación, se reunirá el equipo directivo con el tutor o tutora del alumnado 

afectado, la persona responsable de coeducación y la persona o personas responsables de la 

orientación en el centro, para recopilar toda la información posible sobre el presunto acto 

violento, analizarla y valorar la intervención que proceda. 

La realización de esta reunión deberá registrarse por escrito, especificando la información 

recogida y las actuaciones acordadas. 
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En todos los casos en que se estime que pueda existir una situación de violencia de género 

se informará del inicio del protocolo de actuación al Servicio Provincial de Inspección de 

Educación. 

Con la finalidad de asegurar la necesaria coordinación institucional y procurar una 

intervención integral ante estos casos, el Servicio Provincial de Inspección de Educación 

informará del inicio del protocolo de actuación a los servicios especializados en materia de 

violencia de género. 

 
Paso 3. Medidas de urgencia 

• En caso de estimarse necesario, se adoptarán las medidas de urgencia que se 

requieran para proteger a la alumna afectada y evitar las agresiones: 

• Medidas para garantizar la inmediata seguridad de la alumna, así como medidas 

específicas de apoyo y ayuda. 

• Medidas cautelares con el agresor o agresores, en caso de ser alumno o alumnos del 

centro, considerándose entre ellas la no asistencia al centro, si el caso lo requiere. 

 

Paso 4. Traslado a las familias o responsables legales del alumnado 

El tutor o tutora o la persona o personas responsables de la orientación en el 

centro, previo conocimiento del director o directora del centro, con la debida cautela 

y mediante entrevista, pondrán el caso en conocimiento de las familias o responsables 

legales del alumnado implicado, aportándoles información sobre la situación y sobre las 

medidas adoptadas. 

 

Paso 5. Traslado al resto de profesionales que atienden a la alumna víctima de violencia 

de género 

El director o directora, con las reservas debidas de confidencialidad, protección de la 

intimidad de los menores afectados y de la de sus familias o responsables legales, podrá 

informar de la situación al equipo docente del alumnado implicado. Si lo estima oportuno 

informará también a otro personal del centro y a otras instancias externas (sociales, 

sanitarias o judiciales, en función de la valoración inicial). 

Paso 6. Recogida de información de distintas fuentes 

Una vez adoptadas las oportunas medidas de urgencia, el director o directora del centro 

recabará la información necesaria relativa al hecho de las diversas fuentes que se relacionan 

a continuación: 

• Recopilación de la documentación existente sobre el alumnado afectado. 

• Observación sistemática de los indicadores señalados: en espacios comunes del centro, 

en clase, o en actividades complementarias y extraescolares. 

• Asimismo, la dirección del centro solicitará al departamento de orientación o equipo de 

orientación educativa que, con la colaboración del tutor o tutora, complete la 

información. Esto se hará, según el caso, observando al alumnado afectado, 

contrastando opiniones con otros compañeros y compañeras, hablando con el 
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alumnado afectado o entrevistando a las familias o responsables legales del alumnado. 

Si se estima conveniente, se completará la información con otras fuentes 

complementarias, tales como el personal de administración y servicios, o 

personal de los Servicios Sociales correspondientes. 

• Una vez recogida toda la información, el director o directora del centro realizará un 

informe con los datos obtenidos, para lo que contrastará la información aportada por las 

diferentes fuentes. 

• En este proceso se deben considerar los siguientes aspectos: 

• Garantizar la protección de los menores o las menores. 

• Preservar su intimidad y la de sus familias o responsables legales. 

• Actuar de manera inmediata. 

• Generar un clima de confianza básica en los menores o las menores. 

• Recoger todo tipo de pruebas e indicadores. 

• No duplicar intervenciones y evitar dilaciones innecesarias. 

 

Paso 7. Aplicación de correcciones y medidas disciplinarias 

En caso de que la persona o personas agresoras sean alumnos del centro, una vez 

recogida y contrastada toda la información, se procederá por parte del director o 

directora del centro a la adopción de correcciones a las conductas contrarias a la 

convivencia o de medidas disciplinarias al alumnado agresor implicado, en función de lo 

establecido en el plan de convivencia del centro, y, en cualquier caso, de acuerdo con lo 

establecido en el Capítulo III del Título V del Decreto328/2010, ambos de 13 de 

julio. Estas correcciones o medidas disciplinarias se registrarán según lo establecido en 

el artículo 12.1 de la presente Orden. 

 

Paso 8. Comunicación a la comisión de convivencia 

Sin perjuicio del principio de confidencialidad y de la obligada protección de la 

intimidad de los menores y las menores, y la de sus familias, el director o directora del 

centro trasladará el informe realizado tras la recogida de información así como, en su caso, 

las medidas disciplinarias aplicadas, a la comisión de convivencia del centro. 

 
9. Comunicación a la inspección educativa 

El director o directora del centro remitirá asimismo el informe al Servicio Provincial de 

Inspección de Educación, sin perjuicio de la comunicación inmediata del caso, tal como se 

establece en el Paso 2 de este protocolo. 

 
Paso 10. Medidas y actuaciones a definir 

El equipo directivo, con el asesoramiento de la persona responsable de coeducación, y la 

persona o personas responsables de la orientación educativa en el centro, definirá un 

conjunto de medidas y actuaciones para cada caso concreto de violencia de género en el 

ámbito educativo. Asimismo, si se considera necesario, podrá contar con el asesoramiento 

del Gabinete Provincial de Asesoramiento sobre la Convivencia Escolar y de la 
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inspección educativa. Igualmente, para cualquiera de las medidas y actuaciones 

definidas, se podrá solicitar asesoramiento específico y apoyo profesional del centro 

municipal de la mujer, o del centro provincial del Instituto Andaluz de la Mujer. 
 

Estas medidas y actuaciones se referirán a las intervenciones a realizar mediante un 

tratamiento individualizado, con la alumna víctima y con el alumno o alumnos agresores. 

Asimismo, si el caso lo requiere, se incluirán actuaciones con los compañeros y compañeras 

de este alumnado, y con las familias o responsables legales. De manera complementaria, 

se contemplarán actuaciones específicas de sensibilización para el resto del alumnado 

del centro. Todo ello, sin perjuicio de que se apliquen al alumnado agresor las medidas 

correctivas recogidas en el plan de convivencia. 

Con carácter orientativo, se proponen las siguientes medidas y actuaciones para cada 

caso de violencia de género en el ámbito educativo: 

• Actuaciones con la alumna víctima de violencia de género: actuaciones de apoyo y 

protección expresa e indirecta, actividades de educación emocional y estrategias de 

atención y apoyo social, intervención individualizada por la persona orientadora 

para el aprendizaje y desarrollo de habilidades sociales, de comunicación, 

autoestima y asertividad y derivación, si procede, a servicios de la Consejería 

competente en materia de protección de menores. 

• Actuaciones con el alumno o alumnos agresores: aplicación de las correcciones 

y medidas disciplinarias correspondientes estipuladas en el plan de convivencia, 

actuaciones educativas en el aula de convivencia del centro, en su caso, o 

programas y estrategias específicos de modificación de conducta y ayuda personal, 

y derivación, si procede, a servicios de la Consejería competente en materia de 

protección de menores. 

• Actuaciones con los compañeros y compañeras del alumnado implicado: 

actuaciones de desarrollo de habilidades sociales, de comunicación, emocionales y 

de empatía, campañas de sensibilización para la igualdad de género y de prevención 

y rechazo de la violencia, así como programas de mediación y de ayuda entre iguales. 

• Actuaciones con las familias: orientaciones sobre cómo ayudar a sus hijos o hijas. En 

el caso de la víctima, orientaciones sobre cómo abordar el hecho en el ámbito familiar 

e información sobre posibles apoyos externos y recursos institucionales disponibles 

para recibir ayuda psicológica y asesoramiento jurídico. En el caso del alumnado 

agresor, orientaciones sobre cómo educar para prevenir, evitar y rechazar todo tipo 

de violencia y, en especial, la violencia de género, e información sobre 

programas y actuaciones para la modificación de conductas y actitudes 

relacionadas con la violencia de género. 

 

• Actuaciones con el profesorado y el personal de administración y servicios: 

orientaciones sobre cómo intervenir ante una situación de violencia de género y 

cómo desarrollar acciones de sensibilización, prevención y rechazo de la 

violencia, así como actividades de formación específica. 

La dirección del centro se responsabilizará de que se lleven a cabo las actuaciones y las 

medidas previstas, informando periódicamente a la comisión de convivencia, a las 
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familias o responsables legales del alumnado, y al inspector o inspectora de referencia, del 

grado del cumplimiento de las mismas y de la situación escolar del alumnado implicado. 

 

Paso 11. Comunicación a las familias o responsables legales del alumnado 

Se informará a las familias del alumnado implicado de las medidas y actuaciones de 

carácter individual, así como las medidas de carácter organizativo y preventivo 

propuestas para el grupo, nivel y centro educativo, observando en todo momento 

confidencialidad absoluta en el tratamiento del caso. 

 
Paso 12. Seguimiento del caso por parte de la inspección educativa 

El inspector o inspectora de referencia realizará un seguimiento de las medidas y 

actuaciones definidas y aplicadas, así como de la situación escolar del alumnado implicado. 

 

 

ANEXO IV: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE AGRESIÓN HACIA 

EL PROFESORADO O EL PERSONALNO DOCENTE 

Caracterización 

Este protocolo pretende articular los mecanismos de protección, asistencia y apoyo al 

profesorado o al personal que ejerce sus funciones en el ámbito de la enseñanza. 

En Andalucía, con fecha 3 de septiembre de 2010, se formalizó un protocolo marco de 

colaboración entre la Consejería de Educación de la Junta de Andalucía y el Ministerio 

Fiscal en la Comunidad Autónoma de Andalucía, para la coordinación de actuaciones ante 

determinados supuestos en el ámbito escolar, donde se incluía las agresiones al 

profesorado. 

Para la aplicación y desarrollo de lo establecido en el mencionado protocolo marco de 

colaboración se tendrá en cuenta lo que sigue: 

a) Conductas protegidas: 

• Agresiones. 

• Intimidaciones graves. 

• Resistencia activa grave. 

• Cualquier otra conducta que tuviera la consideración de delito o falta en el Código 
Penal. 

Las conductas descritas pueden ser cometidas por el alumnado o por cualquier persona que 

tenga relación con el mismo. 

b) Sujetos protegidos: 

La protección jurídica irá dirigida al profesorado y al personal de administración y 

servicios y de atención educativa complementaria de los centros públicos, en   el 

ejercicio de sus funciones. También irá dirigida al profesorado de los centros docentes 

privados concertados. 

Este protocolo se aplicará al profesorado y personal descrito, en el ejercicio de sus 

funciones, independientemente de que el hecho se produzca en el interior del centro 
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docente o fuera del mismo. 

PROTOCOLO 
 

Paso 1. Primera actuación ante una situación de agresión 

Ante cualquier posible agresión al personal del centro procede mantener   la   calma, 

tratar de contener la situación y, en último extremo, responder exclusivamente mediante el 

empleo de medios de legítima defensa y solicitar ayuda. El auxilio y presencia de los 

compañeros o compañeras u otras personas cercanas servirá en un primer momento para 

contener y/o acabar con la situación de violencia, además de que puedan actuar como 

testigos de los hechos si ello fuera preciso. 

 

Paso 2. Solicitud de ayuda externa 

En el caso de que, a pesar de los intentos   de disuadir   al agresor o agresores, la situación 

de violencia persista, se pasará a reclamar ayuda inmediata a los Cuerpos y Fuerzas de 

Seguridad, bien sea a la Policía Local, Policía Nacional o Guardia Civil para que se 

personen en el centro o lugar donde se desarrollen los hechos que motivaron la actuación. 

 
Paso 3. Comunicación al equipo directivo y a la inspección educativa 

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una 

situación de agresión tiene la obligación de ponerlo en conocimiento del director o 

directora del centro o, en caso de ausencia, de otro miembro del equipo directivo. 

El director o directora, o el equipo directivo notificará inmediatamente el hecho al 

inspector o inspectora de referencia del centro quien, en función de la gravedad de los 

hechos, se personará en el centro o, al menos, atenderá al profesional agredido vía 

telefónica. 

 

Paso 4. Servicios médicos 

En caso de agresión a un profesional, si fuera necesario, éste se dirigirá, acompañado de 

algún miembro del equipo directivo del centro, al correspondiente Servicio de Medicina 

Preventiva o al Servicio de Urgencias, donde se procederá al reconocimiento y a las 

actuaciones pertinentes, por parte de los facultativos de los servicios médicos. En cualquier 

caso, se solicitará un informe o parte de lesiones. 

ACTUACIONES DE LA INSPECCIÓN EDUCATIVA 

 

1. Contacto con el profesional agredido 

El inspector o inspectora de referencia del centro, cuando tenga   conocimiento   de 

que se ha producido una situación de agresión hacia un profesional, en función de la 

gravedad de los hechos se personará en el centro o atenderá al profesional agredido vía 

telefónica. 

2. Ofrecimiento de asistencia jurídica 

En el caso del personal de centros públicos, el inspector o inspectora de referencia del 

centro le ofrecerá asistencia jurídica, según lo establecido en los artículos 11.5 y 16.2 del 
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Decreto 327/2010, de 13 de julio, en los artículos 9.5 y 14.2 del Decreto 328/2010, de 13 de 

julio, y en la Orden de 27 de febrero de 2007, por la que se regula la asistencia jurídica al 

personal docente de todos los niveles educativos, a excepción del universitario, 

dependiente de la Consejería de Educación, y se establece el procedimiento para el acceso 

a la misma. Esta asistencia jurídica se proporcionará tanto en los procedimientos 

judiciales iniciados frente al personal docente, como en aquellos otros que éste inicie en 

defensa de sus derechos frente a actos que atenten contra su integridad física o provoquen 

daños en sus bienes. 

La inspección educativa informará sobre la asistencia jurídica que podrá articularse, en 

función de la opción de quienes resulten interesados, por las siguientes fórmulas: 

 
a) a) A través de Letrados adscritos al Gabinete Jurídico de la Junta de Andalucía, de 

conformidad con lo establecido en la Disposición Adicional Segunda del Decreto 

450/2000, de 26 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organización 

y Funciones del Gabinete Jurídico de la Junta de Andalucía y del Cuerpo de 

Letrados de la Junta de Andalucía. Quienes resulten interesados en el uso de esta 

fórmula deben conocer que la asistencia jurídica por parte de los Letrados adscritos 

al Gabinete Jurídico de la Junta de   Andalucía   se   proporcionará 

exclusivamente para aquellos procedimientos judiciales que se diriman contra ellos 

y conforme a las previsiones de la antedicha disposición adicional segunda. 

b) A través de profesionales que facilite la Consejería de Educación. 

c) A través de profesionales elegidos por la persona interesada, en la forma prevista en 

el artículo 8 de la Orden de 27 de febrero de 2007. 

 
Asimismo, la inspección educativa le informará sobre el procedimiento para cursar la 

solicitud de asistencia jurídica que se presentará en la correspondiente Delegación 

Provincial de Educación, con la siguiente documentación: 

• Solicitud, según modelo previsto en el Anexo I de la citada Orden. 

• Informe de la dirección del centro, según modelo previsto en el Anexo II de la Orden, 

en el que se recoja una descripción detallada de los hechos. 

• En su caso, copia de la citación judicial correspondiente donde conste el tipo 

de trámite procedimental para el que se requiere la presencia del profesional letrado. 

• Pruebas y documentación que contribuyan al esclarecimiento de los hechos, en 

particular las que acrediten que los hechos se produjeron en el desempeño de la 

actividad docente o como consecuencia de ella. 

 

Estudiada la solicitud y demás documentación aportada, la persona titular de la 

correspondiente Delegación Provincial de Educación dictará Resolución, previo informe 

del Gabinete Jurídico de la Junta de Andalucía, en un plazo que   permita   hacer 

efectivo el ejercicio del derecho cuyo reconocimiento se requiere. 

3. Ofrecimiento de apoyo psicológico 

En el caso del personal de centros públicos, el inspector o inspectora de referencia del 
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centro orientará e informará al personal afectado y, si fuera preciso, arbitrará las medidas 

necesarias, a fin de que la persona interesada reciba asistencia psicológica, que se podrá 

articular mediante una de las siguientes modalidades: bien a través del área de apoyo a la 

función tutorial del profesorado y de asesoramiento sobre la convivencia escolar del 

correspondiente Equipo Técnico Provincial para la Orientación Educativa y Profesional, o 

bien a través de la intervención de profesionales externos, en el marco de los 

correspondientes acuerdos que la Consejería de Educación pueda suscribir para esta 

finalidad. 

Asimismo, la inspección educativa le informará sobre el procedimiento para cursar la 

solicitud de asistencia psicológica, en la que se podrá hacer constar la modalidad elegida 

para ello, y que se presentará en la correspondiente Delegación Provincial de Educación, 

acompañada de informe de la dirección del centro, en el que se recogerá una descripción 

detallada de los hechos. 

Junto con la solicitud podrá aportarse también cuanta documentación acredite que los 

hechos se produjeron en el desempeño de la actividad docente o como consecuencia de 

ella. 

Estudiada la solicitud y demás documentación aportada, la persona titular de la 

correspondiente. 

 

Delegación Provincial de Educación dictará Resolución autorizando la asistencia 

psicológica solicitada, en un plazo que permita hacer efectivo el ejercicio del derecho cuyo 

reconocimiento se requiere. 

4. Informe a la Delegación Provincial de Educación 

Por último, el inspector o inspectora de referencia del centro recabará la información 

necesaria para su traslado a la persona titular de la Delegación Provincial de Educación. El 

informe especificará, en su caso, los daños materiales producidos, incluido   el   posible 

daño patrimonial sufrido por la Administración o su personal a consecuencia de 

destrozos, sustracciones e incluso por la incapacidad laboral del profesional agredido. 

También se harán las recomendaciones de índole administrativo que se   pudiesen 

adoptar. A dicho informe se adjuntará, en su caso, el informe o parte de lesiones de los 

servicios médicos para su traslado a la Unidad   de Prevención de   Riesgos Laborales 

de la Delegación Provincial de Educación. 

ACTUACIONES DE LA DIRECCIÓN DEL CENTRO 

1. Recogida de la información. 

El equipo directivo recabará la información necesaria relativa al hecho de las diversas 

fuentes que se relacionan a continuación, realizando un informe con los datos obtenidos: 

• Profesional agredido. 

• Identificación del agresor o agresora. 

• Testigos. 

• Tutor o tutora, en el caso de que la agresión haya sido cometida por un alumno o alumna. 

• Otros profesionales que tengan relación con la situación de agresión. 
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• Otro personal del centro o de la comunidad educativa que tenga contacto o relación 

con el agresor o agresora. 

2. Canalización de la denuncia 

A fin de agilizar su tramitación procesal, las denuncias serán canalizadas por la dirección 

del centro a las secciones de   menores   de   las   correspondientes   fiscalías 

provinciales, mediante la cumplimentación del modelo 1, adjunto al presente protocolo, 

incorporando el parte de asistencia médica si lo hubiera, en el caso del alumnado menor de 

edad. 

En el supuesto de personas mayores de 18 años, la denuncia, que se realizará de acuerdo 

con el modelo 2, se trasladará al Juzgado de Guardia o a los Cuerpos de Seguridad del 

Estado. 

A estos efectos, y según lo dispuesto en la Ley Orgánica 5/2000, de 12 de enero, reguladora 

de la responsabilidad penal de los menores, hay que distinguir dentro del alumnado dos 

franjas de edad: 

• Hasta 14 años no se les exigirá responsabilidad con arreglo a la Ley Orgánica 5/2000, 

de 12 de enero, sino que se les aplicará lo dispuesto en las normas   sobre 

protección de menores previstas en el Código Civil y demás disposiciones vigentes. 

• De 14 a 18 años son responsables penalmente conforme a la Ley Orgánica 5/2000, de 

12 de enero, correspondiendo la instrucción del expediente a la Fiscalía de 

Menores y su enjuiciamiento al Juez de Menores. 

 

• En el caso de personas de 18 o más años su instrucción corresponde, conforme al 

artículo 14 de la Ley de Enjuiciamiento Criminal, a los Jueces de Instrucción y su 

enjuiciamiento al Juzgado de lo Penal o a la Audiencia Provincial. 

3. Información a las familias del alumnado implicado 

Si el agresor o agresora fuera un alumno o alumna del centro, el director o directora del 

centro procederá a comunicar los hechos a sus familias. 

4. Aplicación de medidas disciplinarias 

Si el agresor o agresora es un alumno o alumna del centro, se procederá a la adopción de 

medidas disciplinarias en función de lo establecido en el plan de convivencia del centro, y, 

en cualquier caso, de acuerdo con lo establecido en los Decretos 328/2010 y 327/2010, 

ambos de 13 de julio, por los que se aprueban los Reglamentos Orgánicos de los institutos 

de educación secundaria, y de las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de 

educación primaria, los colegios de educación infantil y primaria y los centros públicos 

específicos de educación especial. 

5. Comunicación a la comisión de convivencia 

El director o directora del centro trasladará el informe realizado tras la recogida de 

información así como, en su caso, las medidas disciplinarias aplicadas, a la comisión de 

convivencia de centro, para su conocimiento. 
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6. Comunicación a la inspección educativa y otros servicios de la Delegación Provincial 

El director o directora del centro remitirá asimismo el informe al Servicio Provincial de 

Inspección de 

Educación, todo ello sin perjuicio de la comunicación inmediata del 

suceso. 

Si existiese parte de lesiones y/o incapacidad laboral del profesional agredido, la 

dirección del centro comunicará también estos hechos a la Asesoría Médica de la 

Delegación Provincial de Educación. 
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7. Registro informático 

En caso de agresión a un profesional, los datos específicos de cada incidente se registrarán 

según lo establecido en el artículo 12.1 de la presente Orden. 

 
ACTUACIÓN DE LA DELEGACIÓN PROVINCIAL DE EDUCACIÓN 

La persona titular de la correspondiente Delegación Provincial de Educación comunicará al 

centro el rechazo de la agresión y pondrá a disposición del mismo y de sus profesionales 

aquellas medidas de apoyo que se estimen convenientes. 

Como acción preventiva, tras mediar una agresión y a petición del profesional, la persona 

titular de la Delegación Provincial podrá determinar su adscripción temporal a otro centro 

de trabajo. 

 

GUÍA DE ORIENTACIÓN JURÍDICA 

La finalidad principal de esta guía es la de orientar a los profesionales en las acciones 

legales que puedan emprenderse en cada situación y caso. 

 
 

1. Jurisdicción. 

De la ejecución de las infracciones que se contemplan en este protocolo de actuación 

pueden nacer dos tipos de acciones, lo que obliga a precisar ante qué jurisdicción pueden 

ejercitarse las mismas: 

• Acción Penal: en tanto que se encuentran tipificadas en el Código Penal, como delito o 

falta para el castigo del culpable o la culpable, y únicamente puede ejercitarse ante la 

jurisdicción penal. 

• Acción Civil: en los supuestos en que se hayan producido   daños y perjuicios,   y 

con el fin de conseguir la restitución de la cosa, la reparación del daño y la 

indemnización de perjuicios causados por el hecho punible. La acción civil derivada de 

un ilícito criminal puede ejercitarse conjuntamente con la penal, o bien separadamente 

ante la jurisdicción civil. 

Por tanto, cuando un profesional sufra algún tipo de infracción penal de la que se deriven 

daños y perjuicios, podrá ejercerse no sólo la acción penal para el castigo del culpable o la 

culpable, sino también la acción civil para reclamar la indemnización que corresponda, 

bien dentro del propio proceso penal, o bien separadamente ante la jurisdicción civil, 

teniendo en cuenta en este último supuesto que si el proceso penal se encuentra ya iniciado, 

no se podrá promover pleito alguno hasta que aquel no haya concluido mediante sentencia 

firme. 

 

2. Inicio del procedimiento 

Puede iniciarse mediante denuncia o mediante 

querella: 
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• Denuncia: Consiste en hacer una declaración de conocimiento sin que por ello se 

efectúe una calificación jurídica de los hechos, ni se pida la incoación de proceso 

penal, ni se asuma la condición de parte en éste, ni se pida la práctica de diligencias. 

Resulta mucho más ágil, ya que no requiere especiales requisitos formales para su 

admisión. 

• Querella: A diferencia de la denuncia, es un acto del ejercicio de la acción penal 

mediante el cual el querellante asume la cualidad de parte acusadora a lo largo del 

procedimiento. Debe formularse siempre por escrito ante el órgano jurisdiccional 

competente. 

Además, los atestados que redacten   los funcionarios de la   policía,   a consecuencia 

de las averiguaciones que hubiesen practicado cuando son requeridos desde el propio 

centro docente, tendrán la consideración de denuncia. 

 
3. Plazo 

La responsabilidad penal se extingue por prescripción del delito o falta, por lo que la acción 

penal debe promoverse con anterioridad   al transcurso   de los plazos de prescripción que 

se establecen, fundamentalmente, en función de la duración de la pena que la ley señale 

para el delito o falta cometidos. 

Concretamente, en el caso de las faltas, el plazo de prescripción establecido por el Código 

Penal es de seis meses. 

 

4. Pruebas 

Por último, hay que recordar que en materia penal rige el principio de presunción de 

inocencia, por lo que el denunciante debe procurar acudir al juicio con pruebas suficientes 

para poder enervar dicha presunción. 

En este sentido resulta de gran 

utilidad: 

• La declaración de testigos. 

• Los partes de asistencia sanitaria, en el caso de agresiones físicas. Es recomendable 

que en todos los supuestos en que se produzcan agresiones   físicas,   el profesional 

sea asistido, de forma inmediata, por un facultativo. 
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MODELO 1 

A LA FISCALÍA DE MENORES 

Don/Doña.........................................................................., con DNI núm ............................ , 
con teléfono de contacto .......................... , al amparo de lo dispuesto en el artículo 773.2 de 
la Ley de Enjuiciamiento Criminal, por medio del presente escrito, al que se 

acompaña la siguiente documentación: 

a) b) c) 

formulo DENUNCIA por los siguientes HECHOS: 

 

Primero. Como director/a del centro docente 

........................................................................., sito en la C/ 

............................................................., de .................................., expone que el alumno/a 

....................................................................., de ...................... años de edad, que cursa......... 

(detallar el hecho ocurrido) ................................................................................................... 

................................................................................................................................................. 

……………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………… 

 

Segundo. Tales hechos fueron presenciados por: 

- Don/Doña......................................................................, con DNI núm ............................ , y 

con domicilio a efectos de notificaciones en........................................................................... 

 

- Don/Doña......................................................................, con DNI núm ............................. , y 

con domicilio a efectos de notificaciones en............................................................................. 

 

Por todo ello, como director/a del centro docente, de conformidad con lo dispuesto en el 

artículo 6 de la Ley Orgánica 5/2000, de 12 de enero, de responsabilidad penal del Menor, 

interesa a esa Fiscalía la práctica de las diligencias oportunas para la averiguación de los 

hechos y la identificación de las personas criminalmente responsables. 

 

En......................., a......... de............................ de................ 

El director o directora, 

 

                                                                                                  Fdo.:            
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MODELO 2 

AL JUZGADO DE INSTRUCCIÓN O A LOS CUERPOS DE SEGURIDAD DEL ESTADO 

Don/Doña....................................................................., con DNI núm .................................. , con 
teléfono de contacto ........................... , al amparo de lo dispuesto en el artículo 773.2 de la Ley de 

Enjuiciamiento Criminal, por medio del presente escrito, al que se acompaña la siguiente 

documentación: 

a)b)c) 

 
 

Formulo DENUNCIA por los siguientes HECHOS: 

 
 

Primero. Como director/a del centro docente ............................................................................... , 

sito en la C/.........................................................., de........................................., expone que la 
persona......................................................................................., de ............... años de edad, que cursa 

.............................., mayor de edad, (detallar el hecho ocurrido) ............................................ 

....................................................................................................................................................... 

 

........................................................................................................................................................ 

 
 

Segundo. Tales hechos fueron presenciados por: 

 
 

- Don/Doña..........................................................................., con DNI núm ................................. , y 
con domicilio a efectos de notificaciones en.................................................................................. 

- Don/Doña..........................................................................., con DNI núm.................................., y 
con domicilio a efectos de notificaciones en.................................................................................. 

 

Por todo ello, como director/a del centro docente, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 

14 de la Ley de Enjuiciamiento Criminal, aprobada por Real Decreto de 14 de septiembre   de 

1882, interesa a esta Fiscalía la práctica de las diligencias oportunas para la averiguación de los 

hechos y la identificación de las personas criminalmente responsables. 

 
 

En......................., a......... de............................ de ................ El director o directora, 

 

 

 
Fdo.:  
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ANEXO V 
 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE CIBERACOSO 

Caracterización 

La accesibilidad a las tecnologías de la información y la comunicación (TIC) ha generado 

una nueva forma de acceder a la información y de establecer relaciones entre las personas 

que incide de manera directa en el desarrollo y el modo en que interactúan alumnos y 

alumnas. La nueva competencia digital implica el manejo de herramientas tecnológicas 

que posibilitan producir y recibir contenidos en un medio que traspasa la frontera de lo 

privado. 

Es necesario destacar las posibilidades educativas y de desarrollo personal que supone el 

uso de Internet y las nuevas tecnologías tanto en el ámbito privado como en el educativo. 

Introducir el uso de Internet y las nuevas tecnologías de la información y la comunicación 

en el contexto educativo favorece el desarrollo de la propia identidad y el acceso a diversos 

ámbitos de conocimiento, así como el aprendizaje de nuevas competencias sociales y 

comunicativas relativas a contextos virtuales. 

El Decreto 25/2007, de 6 de febrero, de la Consejería de Innovación, Ciencia y Empresa, 

por el que se establecen diversas medidas para el fomento, la prevención de riesgos y la 

seguridad en el uso de Internet y las tecnologías de la información y la comunicación por 

parte de las personas menores de edad, incluye medidas concretas a desarrollar en los 

centros educativos. 

De acuerdo con estas disposiciones los centros educativos deben propiciar e incentivar el 

uso seguro y responsable de Internet y las TIC, proporcionando al alumnado recursos y 

herramientas que les permitan prevenir situaciones de riesgo, incluyendo la sensibilización 

y protección frente a los abusos y la violencia de todo tipo que se produzcan a través de 

Internet y las TIC. 

Por todo ello, es importante que los centros educativos contemplen actuaciones de 

prevención del ciberacoso o posibles situaciones de abuso a través de medios 

tecnológicos dentro de su plan de convivencia y su plan de   orientación   y acción 

tutorial, y cuenten con un protocolo   de intervención   que facilite una detección precoz y 

una intervención adecuada ante posibles casos de ciberacoso. 

Además de las estrategias generales de prevención previstas en los planes de convivencia, 

en los centros en los que no se hayan identificado casos de acoso o ciberacoso, pero 

sí se detecten conductas o situaciones de riesgo de aparición del mismo, es aconsejable 

actuar de forma preventiva y proactiva, intensificando actuaciones, tanto a nivel de aula, 

realizando actividades que aborden y eduquen sobre la temática, como desde la acción 

tutorial, mediante el seguimiento individualizado del alumnado de riesgo y sus familias, 

realizando entrevistas, informando sobre las conductas de riesgo detectadas, dando 

orientaciones educativas y estableciendo compromisos de convivencia. 

La Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promoción de la 

convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos públicos y se regula el derecho 

de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, incluye como Anexo 

I el protocolo de actuación en supuestos de acoso escolar. Este protocolo contempla, entre 
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otras, las situaciones de acoso a través de medios tecnológicos o ciberacoso, siendo de 

aplicación en los casos de intimidación, difusión de insultos, amenazas o publicación 

de imágenes no deseadas a través de las nuevas tecnologías de la información y la 

comunicación. 

 

No obstante, la creciente utilización de los medios tecnológicos de comunicación entre el 

alumnado y las peculiares características del ciberacoso, hacen aconsejable establecer unas 

instrucciones que ayuden a la aplicación del protocolo de actuación en supuestos de acoso 

escolar cuando el acoso se produce a través de medios tecnológicos. 

En este sentido, se hace necesario diferenciar dos tipos de situaciones, por un lado, el 

ciberacoso, o ciberbullying, en el que únicamente están implicados menores, y por otro 

lado, las situaciones de acoso hacia menores a través de medios tecnológicos por parte de 

una persona adulta, como, por ejemplo, el grooming o establecimiento de una relación de 

amistad o un vínculo afectivo con un o una menor utilizando una identidad falsa, 

normalmente con una finalidad sexual explícita o implícita. 

La actuación ante posibles agresiones o situaciones de ciberacoso o abuso por medios 

tecnológicos a un alumno o una alumna por parte de una persona adulta a través de diversas 

figuras delictivas como la suplantación de identidad, la petición de amistad bajo 

identidades falsas, el envío de imágenes o contenidos inapropiados, la solicitud de 

imágenes de contenido sexual, el secuestro del ordenador y apropiación de contenido 

sensible, diversas formas de extorsión, etc., excede el ámbito de aplicación del protocolo de 

actuación en supuestos de acoso escolar. 

Ciberacoso por parte de una persona adulta: 

Ante la posibilidad de que una alumna o un alumno pueda sufrir una situación de ciberacoso 

o abuso por medios tecnológicos por parte de una persona adulta, la actuación del centro 

debe centrarse en la prevención y, en su caso, en la detección temprana y el asesoramiento a 

las familias o tutores legales sobre las medidas a adoptar y el procedimiento a seguir para la 

denuncia de los hechos, contemplando, cuando así se precise, la intervención educativa del 

centro en la atención al menor que ha sufrido el acoso. 

Ante la sospecha o evidencia de que un alumno o una alumna pueda estar siendo víctima de 

una situación de acoso o abuso a través de medios tecnológicos por parte de un adulto, la 

dirección del centro debe poner el caso en conocimiento de la inspección educativa, que 

deberá asesorar sobre los pasos a seguir, y trasladará la información disponible al padre, la 

madre o representantes legales del menor o la menor, recordando la obligación de 

denunciar el caso ante la Fiscalía o las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado. Sin 

perjuicio del deber legal de poner en conocimiento de la autoridad judicial un delito público, 

que tiene cualquier ciudadano o administración, máxime cuando se trata de menores de 

edad. 

 
En estos casos es importante insistir en la necesidad de conservar las posibles pruebas, ya 

que es habitual por parte de la víctima, y por quienes protagonizan el ciberacoso, el borrado 

de los mensajes y la anulación de las redes sociales a través de las que se ha producido el 

acoso, con la consiguiente pérdida de la información que pudiera aportarse en el 

procedimiento penal. 

La complejidad de este tipo de situaciones hace aconsejable solicitar asesoramiento a 
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servicios externos como la Fiscalía de Menores, Agencia Española de Protección de Datos, 

Agentes Tutores de Policía Local, Servicios Sociales, Servicio de Asistencia a Víctimas en 

Andalucía o Unidades de Investigación Tecnológica o Delitos Telemáticos de las Fuerzas y 

Cuerpos de Seguridad del Estado: Policía Nacional y Guardia Civil. 

Situaciones de Ciberacoso en el ámbito escolar. 

El ciberacoso en el ámbito escolar es un tipo de acoso entre iguales que se da a través de las 

Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC). Se puede definir como una 

agresión intencional, que puede ser puntual o repetida, por parte de un individuo o un grupo, 

a través de medios tecnológicos como el correo electrónico, páginas web, redes sociales, 

juegos online o mensajes en teléfonos móviles, que pueden tener una alta difusión y 

mantener su impacto en el tiempo sin que la víctima pueda defenderse por sí misma, 

dañando su imagen social y su autoestima, hasta el punto de llegar a provocar grave daño o 

perjuicio en su desarrollo psicosocial. 

La forma de contacto entre víctimas y agresores en el caso del ciberacoso introduce 

elementos y factores de riesgo específicos, como el posible anonimato del agresor o la 

agresora, aunque los datos revelan que es más frecuente que la víctima conozca a su 

acosador o acosadora, la gran difusión social que puede llegar a tener la agresión o las 

dificultades prácticas para detener la agresión y terminar con el sufrimiento de la víctima. 

Por otra parte, el uso de las nuevas tecnologías de la información y la comunicación ofrece a 

las víctimas oportunidades para responder o intentar defenderse a través de una respuesta 

que probablemente no sería la misma cara a cara y que, en ocasiones, puede complicar y 

agravar la situación. 

El ciberacoso en el ámbito escolar con frecuencia forma parte o tiene su origen en una 

situación previa de acoso escolar, que puede incluir agresiones físicas o verbales, difusión 

de rumores, coacciones, humillaciones, etc. 

A la hora de identificar una situación de ciberacoso en el entorno escolar deben tenerse en 

cuenta las siguientes características: 

• Intencionalidad por parte del agresor o agresora. No se trata de un descuido o acto 
fortuito. Si bien, en determinados casos, el daño causado no se corresponde con la 

intencionalidad de la persona agresora. 

• Repetición en el tiempo. En el caso del ciberacoso un solo mensaje o imagen difundida 

a través de redes sociales puede tener un efecto multiplicador que   convierte una 

única intervención en una agresión repetida en el tiempo. Basta con subir una sola vez 

una imagen indeseada a una red social para que tengan acceso a ella, la compartan y 

añadan comentarios indeseados un gran número de personas. 

• Desequilibrio de poder. En el caso del ciberacoso esta desigualdad suele ser 

psicológica, social, o basada en una mayor competencia digital, que provoca que la 

víctima no pueda defenderse fácilmente por sí misma. 

• Daño y victimización: la víctima sufre un deterioro de su autoestima y dignidad 

personal, dañando su estatus social, provocándole victimización psicológica, estrés 

emocional y rechazo social. 

Junto a estas características es importante tener en cuenta la presencia de la ley del silencio, 

el alumno o la alumna que sufre una situación de acoso no   suele informar de lo   que 

le está sucediendo ni al profesorado ni a su familia, ya sea por temor a posibles 

represalias o por vergüenza, llegando a asumirlo como inevitable o a negar la situación de 

acoso. En el caso del ciberacoso, a la reticencia normal para reconocer el acoso se une el 
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temor a la retirada o la limitación en el uso del teléfono móvil, el acceso a Internet o la 

participación en plataformas de juegos online. 

En muchos casos, el ciberacoso tiene un carácter grupal o colectivo, ya que supone la 

implicación o participación de diversas personas que reenvían un contenido o añaden 

comentarios al mismo. Se debate si la persona que reenvía un contenido inadecuado, o 

añade un comentario vejatorio o insultante, debe considerarse como agresora o solo como 

colaboradora. En cualquier caso, ayudar a que una agresión se propague por la red implica, 

en principio, colaborar en su difusión con la conciencia o la intención   de causar daño, por 

lo que existe una participación activa en el acoso. 

Conductas de ciberacoso más habituales en el entorno educativo: 

a) Publicar o remitir mensajes desagradables o amenazantes a través de redes sociales. 

b) Difundir rumores, información comprometida o exponer la intimidad de una persona a 
fin de desprestigiarla. 

c) Etiquetar, asociar comentarios indeseables o modificar fotos, exponiendo a la persona 
implicada a una posible escalada de observaciones y comentarios de terceros. 

d) Publicar postings, fotos o vídeos desagradables sobre la víctima en una página web, una 
red social, un chat o a través del teléfono móvil. 

e) Grabar y difundir agresiones, insultos o actuaciones degradantes hacia la víctima a 
través de la web, teléfonos móviles, etc. 

f) Suplantar la identidad de la víctima e incluir contenidos desagradables o insultantes en 
un perfil, una red social, un foro de mensajes, un chat, etc. 

g) Incomodar a la persona con contenidos, mensajes o comentarios de contenido sexual. 

h) Difundir imágenes o datos comprometidos de contenido sexual a través de redes 

sociales o páginas de difusión masiva sin el consentimiento de la víctima. 

 

Consecuencias del acoso y ciberacoso: 

• Para la víctima: puede traducirse en fracaso escolar, trauma psicológico, fobias, 

somatizaciones, riesgo físico, insatisfacción, ansiedad, infelicidad, problemas de 

personalidad y riesgo para su desarrollo equilibrado. 

• Para el agresor o agresora: puede ser la antesala de una futura conducta antisocial, una 

práctica de obtención de poder basada en la agresión o control a través de medios 

tecnológicos, que puede perpetuarse en la vida adulta e, incluso, una sobrevaloración del 

hecho violento o el abuso como socialmente aceptable y recompensado. 

• Para los compañeros y compañeras observadores: puede conducir a la desensibilización 

o adopción de una actitud pasiva y complaciente o tolerante ante la injusticia, al riesgo de 

aprendizaje por observación de estas conductas o a una percepción equivocada de la valía 

personal. 
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PROTOCOLO: 
 

En las primeras fases de la aplicación del protocolo debe actuarse con agilidad y eficiencia 
para ir tomando decisiones adecuadas, pero con la máxima prudencia y cuidando en todo 

momento los siguientes aspectos: 

a) Garantizar la protección de los menores o las menores. 
b) Preservar su intimidad y la de sus familias o responsables legales. c) Actuar de manera 

inmediata. 

c) Generar un clima de confianza básica en los menores o las menores. 
d) Aliviar el sentimiento de culpa de la víctima y evitar una doble victimización. f) 

Recoger todo tipo de pruebas e indicadores. 

e) No duplicar intervenciones y evitar dilaciones innecesarias. 

 

 
Paso 1. Identificación y comunicación de la situación: 

 

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o sospechas de una 

situación de ciberacoso sobre algún alumno o alumna, tiene la obligación de comunicarlo a 

un profesor o profesora, al tutor o tutora, a la persona responsable de la orientación en el 

centro o al equipo directivo. En cualquier caso, el receptor o receptora de la información 

siempre informará al director o directora o, en su ausencia, a un miembro del equipo 

directivo. 

El centro debe tomar en consideración la situación de acoso o ciberacoso aunque las 

agresiones o los ataques se hayan producido fuera de las instalaciones del centro o fuera del 

horario escolar. Asimismo, basta con que la persona agresora o la persona víctima sean 

alumnos o alumnas del centro para que el centro ponga en marcha el protocolo y adopte las 

medidas oportunas de acuerdo con la naturaleza del caso. 

Si la familia de un alumno o una alumna es la que informa a la dirección del centro sobre un 

posible caso de ciberacoso, se levantará acta de la reunión en la que se recoja el relato de los 

hechos que hace la familia y el compromiso del centro de iniciar el correspondiente 

protocolo, informando del inicio del mismo a la inspección educativa. 

En todos los casos en que se estime que pueda existir una situación de acoso escolar a través 

de medios tecnológicos o la dirección del centro reciba la información a través de fuentes 

externas como la fiscalía, juzgados, policía, servicios sociales, etc., se informará del inicio 

del protocolo de actuación a la inspección educativa. Cuando existan indicios de delito, 

riesgo o posible desprotección el caso se pondrá también en conocimiento de la fiscalía por 

la dirección del centro. 

La aparición de conductas de abuso o acoso que afectan al alumnado del centro debe 

abordarse desde la máxima discreción, la confidencialidad y el respeto a la intimidad de los 

alumnos y alumnas implicados, así como de sus familias. 

 
Paso 2. Actuaciones inmediatas ante una situación de ciberacoso: 

 

Tras la comunicación, efectuada en el paso anterior, de un posible caso de ciberacoso, se 
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reunirá el equipo directivo con el tutor o la tutora de los alumnos o alumnas afectados y la 

persona o personas responsables de la orientación en el centro para recopilar información, 
analizarla y valorar la intervención que proceda. 

Cuando existan indicios de que pueda tratarse de un caso de agresión de contenido sexista, 

violencia de género o acoso sexual, se recomienda que esté presente en la reunión la persona 

coordinadora del plan de igualdad del centro, a fin de valorar la posibilidad o conveniencia 

de la aplicación del Protocolo de violencia de género, contemplando, en todo caso, las 

recomendaciones recogidas en estas instrucciones en cuanto a la utilización de medios 

tecnológicos. 

La realización de esta reunión deberá registrarse por escrito, especificando la información 

recogida y las actuaciones acordadas, dando traslado de la misma a la inspección educativa. 

 

Para la valoración de las actuaciones a desarrollar ante una posible situación de ciberacoso, 

se tendrán en cuenta los siguientes aspectos: 

a) Identificación del alumnado implicado como presuntos agresores y víctimas. 

b) Edad y características psicológicas del alumnado implicado. 

c) Relación entre la víctima y la persona o personas agresoras (posible caso de violencia 
de género). d) Intencionalidad del agresor o agresores, valorando posibles 

antecedentes. 

d) Características y naturaleza de las acciones analizadas y de los dispositivos 
tecnológicos utilizados. 

e) Las evidencias electrónicas o pruebas que se han podido aportar, velando por la 

conservación de las mismas como: e-mails, sms, mensajes recibidos a través de 

plataformas de mensajería (WhatsApp, Telegram, Snapchat, etc.), realizando, en su 

caso, capturas o fotografías de la pantalla, que puedan servir como prueba del 

proceso o situación de acoso o intimidación. 

f) Difusión y alcance de las acciones. 
g) Facilidad o dificultad para detener el ciberacoso. 

h)Tiempo de exposición de la víctima al ciberacoso. 

i) Repercusión e impacto en la víctima. 
 

La acción del centro debe ir encaminada a velar por la seguridad del alumnado, por ello, 

incluso en las situaciones en que no se encuentren evidencias suficientes de la existencia de 

una situación de acoso o ciberacoso, es importante tomar en consideración las declaraciones 

de la posible víctima y los hechos contrastados, adoptando medidas que aseguren la 

adecuada atención del alumno o la alumna que se sienten objeto de acoso o intimidación. 

 

Paso 3. Medidas de urgencia 
 

En caso de estimarse necesario, se adoptarán las medidas de urgencia que se requieran para 

proteger y garantizar la inmediata seguridad de la alumna o el alumno acosados, así como 

medidas específicas de apoyo y ayuda: 

 

• Recomendar a la alumna o al alumno acosados la disminución del uso del teléfono móvil 
e Internet, o incluso la suspensión temporal de su utilización, en función del caso y tipo 
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de ciberacoso, que mantenga la información personal que pueda ser sensible en privado 

y evite responder a posibles provocaciones. 

• Recomendar que se conserven las evidencias del acoso o ataque recibido, y proceda a 

bloquear al acosador o acosadora, denunciando a los servicios de la red el 

comportamiento inapropiado. 

• En función de la gravedad, poner en conocimiento los hechos y solicitar las oportunas 

medidas cautelares de protección a la Fiscalía, los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del 

Estado, la Policía Local o las diferentes instancias de seguimiento y control   de   un 

buen uso de las tecnologías de la información y la comunicación puestas a 

disposición de la ciudadanía. 

• Implicación, en su caso, de alumnado ciberayudante para proporcionar apoyo, ayuda y 
seguridad al alumno o alumna objeto del ciberacoso. 

• Incluir el apoyo emocional adulto. Contar con un profesor o profesora que pueda ofrecer 

al alumno o la alumna víctima del acoso apoyo emocional. Puede ser su tutor o tutora, 

algún profesional de la orientación o cualquier otro profesor o profesora que pueda 

cumplir esta función. 

• Establecer medidas cautelares dirigidas al alumno, la alumna, o al grupo de alumnos y 

alumnas presuntamente acosadores, incluyendo la supervisión o privación temporal del 

uso del teléfono móvil e Internet, en función del caso y tipo de ciberacoso,   que 

deberán incluirse en el Reglamento de Organización y Funcionamiento y en el Plan de 

convivencia del centro. 

 
Paso 4. Traslado a las familias o representantes legales del alumnado 

El tutor o tutora, o la persona o personas responsables de la orientación en el centro, previo 

conocimiento del equipo directivo, con la debida cautela y mediante entrevista, pondrán el 

caso en conocimiento de las familias o responsables legales del alumnado implicado, 

aportando información sobre la situación y sobre las medidas adoptadas. 

 

Paso 5. Traslado al resto de profesionales que atienden al alumno/a acosado 

El director o directora, con las debidas reservas de confidencialidad y protección de la 

intimidad de los menores afectados y la de sus familias o responsables legales, podrá 

informar de la situación al equipo docente del alumnado implicado. Si lo estima oportuno 

informará también al resto del personal del centro y a otras instancias externas (sociales, 

sanitarias o judiciales, en función de la valoración inicial). 

 

Paso 6. Recogida de información de distintas fuentes. 

Una vez adoptadas las oportunas medidas de urgencia, el equipo directivo recabará toda la 

información relativa al caso que pueda ayudar a adoptar las medidas oportunas, tanto desde 

el punto de vista organizativo como educativo, a fin de asegurar la adecuada atención 

al alumnado implicado y la restauración de la convivencia: 

- Recopilación de la documentación existente sobre el alumnado afectado. 

- Recopilación de posibles pruebas o evidencias del ciberacoso. 

- Información aportada por el alumnado implicado. 
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- Información aportada por las familias del alumnado implicado. 

La dirección del centro solicitará al departamento de orientación o al equipo de orientación 

educativa que, con la colaboración, en su caso, de la persona que ejerce la tutoría, complete 

la información. Esto se hará, según el caso, observando al alumnado afectado, contrastando 

opiniones con otros compañeros y compañeras, hablando con el alumnado afectado o 

entrevistando a las familias o responsables legales del alumno, la alumna o el alumnado 

implicado. 

Asimismo, si se estima conveniente, se completará la información con otras fuentes 

complementarias, tales como el profesorado que conoce al alumnado implicado, el 

personal de administración y servicios, o los servicios sociales correspondientes. 

La entrevista con el alumno o la alumna que ha sufrido el acoso. 

En la entrevista con el alumno o la alumna que ha sufrido el acoso se deberá cuidar la 

acogida, mostrando la preocupación del centro por su seguridad y su bienestar. Es 

importante practicar la escucha activa a fin de que el alumno o la alumna que ha sufrido el 

acoso pueda expresarse con libertad y confianza, aclarando las circunstancias del caso, 

incluyendo la identificación de los presuntos agresores, y los efectos y consecuencias 

producidos, siendo importante velar por la discreción y confidencialidad en relación con la 

información recopilada en estas entrevistas. 

El equipo directivo ha de garantizar, a través de las intervenciones que se estimen 

pertinentes, el adecuado proceso de acogida, cuidado, apoyo y escucha del alumno o la 

alumna víctima del acoso. En este sentido es importante recordar que en ningún caso resulta 

aconsejable el careo entre el alumno o la alumna que ha sufrido el acoso y los presuntos 

acosadores, ni entre la familia de la posible víctima y las de los presuntos acosadores. 

Asimismo, se informará al alumno o alumna que ha sufrido el acoso de las medidas 

cautelares y de protección que se van a adoptar en el centro, y de la posibilidad de recibir 

apoyo o asesoramiento por parte de instancias externas al centro. 

 

La entrevista con el alumno, la alumna o el alumnado agresor. 

La entrevista con el alumno, la alumna o el alumnado presuntamente agresor deberá 

contemplar la información sobre los hechos acontecidos y las evidencias recopiladas, la 

aclaración de las circunstancias en que se han producido, su valoración y actitud ante las 

consecuencias producidas y, de modo expreso, su predisposición ante subsiguientes 

procesos de asunción de responsabilidades, reparación del daño y reconciliación o 

restablecimiento de la convivencia. 

Así mismo, se informará al alumnado implicado de las medidas cautelares que se van a 

adoptar y las posibles correcciones o medidas disciplinarias que se podrán adoptar de 

acuerdo con lo establecido en el plan de convivencia del centro y la valoración final de los 

hechos. 

En caso de que exista una denuncia interpuesta ante la Fiscalía o las Fuerzas y Cuerpos de 

Seguridad del Estado por parte del propio centro o por alguna de las familias, la entrevista 

con el alumnado denunciado deberá producirse en presencia de su padre,   madre   o 

tutores legales, limitándose a   facilitarles   la información sobre las medidas cautelares que 

va a adoptar el centro, la propuesta o plan de actuación para evitar la interrupción de su 
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proceso formativo y la posibilidad de recibir apoyo o asesoramiento por parte de instancias 

externas al centro. 

 

La entrevista con las familias de las alumnas o los alumnos implicados. 

Las entrevistas con las familias de las alumnas o los alumnos implicados deben hacerse por 

separado, evitando cualquier tipo de careo o enfrentamiento entre las familias. 

La entrevista con la familia del alumno o la alumna presuntamente víctima de ciberacoso 

debe comenzar por mostrar la preocupación del centro por su hijo o hija, y el interés por 

reconducir la situación buscando su bienestar. Dentro de la discreción propia del proceso de 

investigación, se debe informar sobre los pasos que se han dado, las conclusiones a las que 

se ha llegado y las medidas cautelares y de protección adoptadas. Asimismo, se les solicitará 

la información que puedan aportar en relación al caso, y se pedirá su colaboración para 

eventuales actuaciones posteriores. En un primer momento debe evitarse y 

desaconsejarse el contacto de la familia de la víctima con la familia del presunto agresor o 

las familias del alumnado implicado en el ciberacoso, al menos hasta que el centro no haya 

contactado con ellas y cuente con su compromiso de colaboración. También puede ser 

interesante aportar pautas de actuación para abordar y trabajar el tema en casa a fin de 

encauzar adecuadamente la situación. 

La entrevista con la familia o familias del alumnado presuntamente agresor, dentro de la 

discreción propia del proceso de investigación, deberá ofrecer información sobre los hechos 

y datos recabados, haciendo ver la gravedad de los mismos y la necesidad de ofrecer una 

respuesta adecuada, tanto para el alumnado víctima del acoso, como para el alumnado 

agresor, solicitando su colaboración para afrontar adecuadamente el caso, evitando la 

confrontación con el resto de familias implicadas, y ofreciendo asesoramiento sobre el 

modo de afrontar y tratar con su hijo o hija la situación. Asimismo,   es preciso insistir   en 

la necesidad de actuar con la mayor discreción a fin de evitar que la difusión de rumores o 

comentarios inadecuados tenga efectos indeseables para el alumnado y las familias 

afectadas. 

Cuidar la intervención con las familias es fundamental. No suele ser sencillo afrontar estas 

situaciones por parte de las familias implicadas; tanto si se trata de la familia del alumno o la 

alumna que han sufrido el acoso como de la familia o las familias de los presuntos agresores. 

En el primer caso, la inquietud y posible ansiedad por las repercusiones de la situación que 

está afectando a su hijo o hija suelen suponer un elemento de presión que es necesario saber 

gestionar con delicadeza y sensibilidad. 

En el caso de las familias del alumnado presuntamente acosador, no es infrecuente detectar 

cierto grado de negación o trivialización de los hechos ocurridos o las evidencias 

aportadas; reacción que habrá de tratarse con la necesaria sensibilidad, haciéndoles ver la 

importancia que para sus propios hijos o hijas puede tener abordar el caso adecuadamente y 

las posibles repercusiones que el no hacerlo puede tener en su formación y su futuro, así 

como la gravedad y verdadera dimensión de los hechos de acuerdo con lo establecido en la 

propia legislación educativa y en el Código Penal. 

 
 

Entrevistas con los compañeros o compañeras conocedores de la situación de 

ciberacoso. 
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Las entrevistas con compañeros o compañeras que puedan ser conocedores de la situación 

detectada se realizarán con el fin de recabar información y solicitar la colaboración 

imprescindible para detener el conflicto y reducir los efectos perniciosos producidos. 

 

Informe a elaborar por la dirección del centro. 

Una vez concluido el proceso de recogida de información, la dirección del centro 

elaborará un informe contrastando la información aportada por las diferentes fuentes en el 

que se recoja o valore: 

a) La naturaleza, intensidad y gravedad de los hechos. 

b) Alumnos y alumnas implicados y afectados. 

c) Grado de implicación e intencionalidad de los distintos agentes implicados. 

d) Duración de la situación de acoso. 

e) Efectos producidos. 

f) Conocimiento de la situación por otros compañeros y compañeras. 

g) Características de los medios y dispositivos utilizados. 

h) Pruebas o evidencias recopiladas. 

i) Actitud y disposición mostradas por las familias implicadas. 
j) Valoración de la conveniencia de comunicar el caso a la Fiscalía o a otros servicios 

externos. 

 

Paso 7. Aplicación de correcciones y medidas disciplinarias 

Una vez recogida y contrastada toda la información, se procederá por parte del director o 

directora del centro a la adopción de correcciones a las conductas contrarias a la 

convivencia o de medidas disciplinarias al alumnado agresor implicado, en función de lo 

establecido en el plan de convivencia del centro, y, en cualquier caso, de acuerdo con lo 

establecido en el Capítulo III del Título V de los Decretos 

327/2010 y 328/2010, ambos de 13 de julio. Estas correcciones o medidas disciplinarias se 

registrarán en el sistema de información Séneca, especificando que responden a un caso de 

ciberacoso o acoso a través de medios tecnológicos. 

 

Paso 8. Comunicación a la comisión de convivencia. 

El director o directora del centro trasladará el informe realizado tras la recogida de 

información así como, en su caso, las medidas disciplinarias aplicadas, a la comisión de 

convivencia del centro. 

 

Paso 9. Comunicación a la inspección educativa. 

La dirección del centro remitirá el informe al Servicio Provincial de Inspección de 

Educación, sin perjuicio de la comunicación inmediata del caso, tal como se establece en los 

pasos 1 y 2 del protocolo. 
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Paso 10. Medidas y actuaciones a definir. 

El equipo directivo,   con el asesoramiento de la persona o   personas responsables de 

la orientación educativa en el centro, definirá un conjunto   de medidas   y actuaciones 

para cada caso concreto de ciberacoso en el ámbito escolar. Asimismo, si se considera 

necesario, podrá contar con el asesoramiento del gabinete provincial de asesoramiento sobre 

la convivencia escolar y de la inspección educativa. 

Estas medidas y actuaciones se referirán, tanto a las que sean de aplicación en el centro y en 

el aula, como a las que sean de aplicación al alumnado implicado, que garanticen el 

tratamiento individualizado tanto de la víctima como de la persona o personas agresoras, 

incluyendo actuaciones específicas de sensibilización para el resto del alumnado así como 

para el alumnado observador. Todo ello, sin perjuicio de que se apliquen al alumnado 

acosador las medidas correctivas recogidas en el plan de convivencia. 

En todo caso, el centro debe abordar la situación en el contexto de su labor educativa 

desarrollando actuaciones para asegurar el cese del acoso y la protección, cuidado y apoyo a 

la víctima; facilitando, así mismo, procesos de sensibilización y reflexión, asunción de 

responsabilidades por parte del alumnado acosador, reparación del daño y actuaciones para 

restablecer el clima de convivencia. 

 

Con carácter orientativo, se proponen las siguientes medidas y actuaciones para cada caso 

de ciberacoso en el ámbito escolar: 

Actuaciones con la persona acosada: actuaciones de apoyo y protección expresa e indirecta, 

actividades de educación emocional y estrategias de atención y apoyo social, 

intervención individualizada por la persona orientadora para el   aprendizaje   y 

desarrollo de habilidades sociales, de comunicación, autoestima y asertividad y 

derivación, si procede, a servicios externos y, en su caso, a la Consejería competente en 

materia de protección de menores. 

Actuaciones con el alumnado agresor: aplicación de las correcciones correspondientes 

estipuladas en el plan de convivencia, actuaciones educativas en el aula de   convivencia 

del centro, en su caso, o programas y estrategias específicos de modificación de 

conductas y desarrollo de habilidades sociales y emocionales vinculadas a la empatía y la 

autoestima, y derivación, si procede, a servicios externos y, en su caso, a la Consejería 

competente en materia de protección de menores. 

Actuaciones con los compañeros y compañeras observadores pasivos o colaboradores: 

actuaciones de desarrollo de habilidades sociales, de comunicación, emocionales y de 

empatía, campañas de sensibilización y utilización adecuada y segura de las TIC, así como 

actividades de mediación y de ayuda entre iguales, contando con alumnado ciberayudante. 

Es importante el seguimiento del grupo de iguales que han consentido o han colaborado en 

el ciberacoso, para evitar que se reproduzcan situaciones de acoso hacia otras posibles 

víctimas, o que alguien del grupo asuma el rol de acosador. 

Actuaciones con las familias: orientaciones sobre cómo ayudar a sus hijos o hijas, sean 

víctimas o agresores, orientaciones sobre la utilización adecuada y segura de las TIC, 

actuaciones para una mejor coordinación y comunicación sobre el proceso socioeducativo de 

sus hijos o hijas, información sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos, 

así como establecimiento de compromisos de convivencia. 
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Actuaciones con el profesorado y el personal de administración y servicios: orientaciones 

sobre cómo intervenir positivamente en la situación y cómo hacer el seguimiento, 

orientaciones sobre indicadores de detección, así como actividades de sensibilización y 

formación específica en la utilización adecuada y segura de las TIC y la prevención del 

ciberacoso. 

 

La dirección del centro se responsabilizará de que se lleven a cabo las medidas y actuaciones 

previstas, informando periódicamente a la comisión de convivencia, a las familias o 

responsables legales del alumnado y al inspector o inspectora de referencia del grado del 

cumplimiento de las mismas y de la situación escolar del alumnado implicado. 

 

Paso 11. Comunicación a las familias o responsables legales del alumnado. 

Se informará a las familias del alumnado implicado de las medidas y actuaciones de carácter 

individual, así como las medidas de carácter organizativo y preventivo propuestas para el 

grupo, nivel y centro educativo, conservando en todo momento confidencialidad absoluta en 

el tratamiento del caso. 

 

 
Paso 12. Seguimiento del plan de actuación. 

El inspector o inspectora de referencia y la comisión de convivencia del Consejo Escolar 

llevarán a cabo el seguimiento del plan de actuación diseñado y desarrollado en el centro, 
contemplando la valoración de: 

1. Las actuaciones desarrolladas con la víctima y el alumnado acosador. 

2. Las actuaciones desarrolladas en el aula y con el conjunto del alumnado del centro. 

3. Las actuaciones desarrolladas con las familias del alumnado implicado. 
4. Las actuaciones de sensibilización y formación desarrolladas con el 

profesorado y el personal de administración y servicios. 

5. Las medidas para promover la sensibilización e implicación de toda la comunidad 

educativa. 

 

Equipo provincial de seguimiento del acoso escolar y el ciberacoso. 

En las Delegaciones Territoriales de Educación se constituirá un Equipo provincial de 

seguimiento del acoso escolar y el ciberacoso constituido por el jefe o jefa de servicio de 

Ordenación Educativa, un inspector o inspectora designado   por el titular o   la titular de 

la Delegación Territorial de Educación, el gabinete provincial de asesoramiento sobre la 

convivencia escolar, y en aquellos casos en los que pueda estar implicado alumnado con 

problemas o trastornos graves de conducta, un representante del Equipo de Orientación 

Educativa especializado en la atención al alumnado con trastornos graves de conducta, con 

las siguientes funciones: 

- La coordinación con   los distintos órganos implicados en el ámbito   provincial de 

la Delegación Territorial de Educación, con el Servicio competente en materia de 



- 124 - 

 

 

 

convivencia e igualdad de la Consejería de Educación y con otras instancias (Servicios 

Sociales Comunitarios, Servicio Andaluz de Salud, Unidad de Salud Mental Infanto- 

Juvenil, Fiscalía de Menores, Unidad de delitos tecnológicos de la Policía Nacional, 

Grupo de Menores de la Policía Nacional, Servicio de Asistencia a Víctimas en 

Andalucía...) 

- Asesoramiento en las actuaciones al centro, a los inspectores o inspectoras y 
profesionales de la orientación educativa, con especial atención a los casos de especial 

gravedad o impacto social. 

- El registro provincial de las situaciones de acoso y ciberacoso. 
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8 ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR LA 

DIFUSIÓN, EL SEGUIMIENTO Y LA EVALUACIÓN DEL PLAN DE 

CONVIVENCIA. 

 
8.1 El profesorado 

 Durante la primera quincena del mes septiembre se hará entrega a cada equipo 

docente de una copia del presente Plan de convivencia para que pueda ser 

analizado y modificado en caso de recibir aportaciones que lo mejoren en formato 

digital. 

 En Dirección habrá siempre una copia de este documento. 

 El E.T.C.P. recogerá esas aportaciones si las hubiere y dará traslado de ellas, para 

su discusión, al Claustro y a la Comisión de Convivencia. 

 En cada revisión del Plan Anual de Centro se incorporará un apartado que nos 

permita evaluar la eficacia de las medidas contempladas en este plan, sobre todo 

las relacionadas con las normas de convivencia a nivel de Centro y de Clase. 

 El equipo directivo redactará una Memoria del Plan de Convivencia que se 

incorporará a la Memoria Final y que será difundido entre los miembros del 

Claustro y Consejo Escolar. Una copia de la citada Memoria se colocará en el 

tablón de anuncios del Colegio en ambos edificios y en nuestra página web. 

 

8.2 Las familias 

 Se entregará una copia íntegra del Plan de convivencia a nuestra AMPA. 

 La Comisión de convivencia elaborará un resumen de los elementos más 

importantes de nuestro Plan de convivencia que será entregado a todos los padres y 

madres del Centro. Una copia de este resumen también se entregará al AMPA para 

su difusión entre los asociados. 

 Tanto los tutores y tutoras como el equipo directivo de nuestro centro se ponen a 

disposición de los padres y madres que deseen cualquier aclaración sobre cualquier 

extremo de este documento, siendo la comisión de convivencia a cualquier 

aportación que los padres puedan desear hacer por cualquier de los medios 

habituales. 

 Igualmente, se publicará en nuestro tablón de anuncios y en la página web. 

8.3 Los alumnos y alumnas 

 En el tablón de anuncios de cada clase se colocarán las normas generales de 

convivencia en nuestro Centro así como las normas particulares de cada aula. 

 Los alumnos, durante la hora que estime conveniente el tutor, podrán reflexionar 

sobre ellas y hacer las aportaciones que consideren interesantes para su mejora. 

Estas aportaciones serán recogidas por el delegado o delegada y transmitidas al 

Director del Centro para su traslado a la Comisión de Convivencia. 
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 El tutor o tutora comentará a comienzos de curso los elementos fundamentales del 

Plan de Convivencia y aclarará cualquier duda al respecto con objeto de que todo 

quede claro. 

 Los alumnos podrán valorar la marcha de la convivencia en sus respectivas aulas 

así como el grado de cumplimiento de las normas. Podrán igualmente hacer 

cualquier propuesta que contribuya a la mejora del Plan, en especial en relación al 

procedimiento de mediación. 

 Valorarán y pedirán la modificación en casos plenamente justificados de las 

correcciones que se aplican a cada una de las conductas establecidas en nuestras 

normas de clase. 

 

9 PROCEDIMIENTO PARA LA RECOGIDA DE LAS INCIDENCIAS 

EN MATERIA DE CONVIVENCIA. 

Nuestra administración educativa ha dispuesto que las incidencias en materia de convivencia 

sean recogidas en el módulo correspondiente el entorno Séneca. 

Podrá introducir el correspondiente apunte el tutor del curso o bien la Jefa de Estudios o el 

Director; en cualquier caso, se hará siempre dentro del plazo máximo que marca la 

normativa de treinta días. 

En paralelo, cada tutor y la Jefa de Estudios debe ir anotando las incidencias 

correspondientes a las acciones cometidas contra nuestras normas de convivencia. 

 

10 FUNCIONES DE LOS DELEGADOS Y DE LAS DELEGADAS 

a) Ser portavoz de las inquietudes de los demás compañeros y compañeras ante cualquier 

maestro o maestra o ante el equipo directivo. 

b) Fomentar y mediar en la convivencia ante cualquier problema que pueda darse entre los 
alumnos y cualquier maestro o maestra. 

c) Colaborar con el profesorado para el buen funcionamiento del grupo. 

d) Fomentar el uso adecuado de los materiales e instalaciones de nuestro Colegio. 

e) Plantear al equipo directivo, en nombre propio o de los compañeros, modificaciones al 
Plan de convivencia. 

f) Informar a nuestra representante del alumno en el Consejo de cualquier aspecto 

relacionado con la convivencia en su grupo. 

 

11 LOS DELEGADOS Y DELEGADAS DE LOS PADRES Y MADRES 

De acuerdo con lo establecido en nuestro Reglamento de Organización y funcionamiento, 

cada clase tendrá un delegado o delegada de padres y madres. 

En cada uno de los grupos de nuestro Colegio crearemos la figura del delegado o delegada 

de la familia de los alumnos para facilitar así su implicación en la mejora de la convivencia 

en el Centro. 
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Será elegido para un curso escolar, en la primera reunión de tutoría que se celebre a 

comienzo del curso. Seguiremos para ello los siguientes criterios: 

 

1. Persona que se presente de forma voluntaria, siempre y cuando no haya ninguna 
objeción por parte de los presentes. 

2. Si no hubieren candidatos voluntarios, se hará por votación directa, secreta y por 

mayoría simple entre los asistentes a la reunión. 

3. Se procurará que cada año haya un delegado/a distinto. 

4. Entre el grupo de padres y madres designados se nombrará a un representante del 

grupo para facilitar la organización del mismo. 

Se publicará en el tablón de anuncios de ambos edificios la relación de personas elegidas 

como delegados. 

Sus funciones serán: 

1. Asistir a las reuniones de delegados de familia que se convoquen y llevar la voz de sus 
representados. 

2. Ser elemento motivador en su grupo e de la implicación de las familias en la vida del 
colegio. 

3. La de mediación en la resolución pacífica de conflictos entre el propio alumnado o 

entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa. 

4. Recabar las sugerencias de los padres y canalizarlas hacía el Tutor. Apoyarlo en caso 

que la implementación de la sugerencia requiera su ayuda. 

5. Bajo todas las circunstancias, el Delegado de curso deberá ser objetivo e imparcial en 

el análisis de un problema y la búsqueda de soluciones. 

6. Ser intermediario entre el tutor/a y los padres/madres en los asuntos generales sobre 

cualquier información general, quejas, propuestas, proyectos etc 

7. Colaborar con el tutor o tutora en la calificación de los lotes de libros de texto del 
alumno. 

8. Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a petición del profesorado, que 

necesiten de la demostración de habilidades y/o aportaciones de experiencias 

personales o profesionales. 

9. Elaborar y dar información a los padres sobre temas educativos y aspectos 

relacionados con la vida y organización del Centro (Actividades extraescolares, 

salidas, programas que se imparten, servicios, disciplina etc. 

10. Hacer conocer a los padres el procedimiento en caso de reclamos, pedidos o quejas: en 

primera instancia, el padre deberá dirigirse directamente o a través de su delegado al 

profesor correspondiente. En caso de no llegar a un entendimiento podrán recurrir 

como última instancia, a la Dirección 

11. Colaborar con el tutor en la resolución de posibles conflictos en el grupo en los que 

estén involucradas alumnos/as y familias (faltas colectivas del alumnado,…) 
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12 ACTUACIONES PREVISTAS PARA LA CONSECUCIÓN DE LOS 

OBJETIVOS 

a. Establecer un marco de colaboración entre todos los sectores de nuestra comunidad 

en el que se hable con normalidad de “convivencia” y de “conflictos” sin que se 

desprenda de estos términos un sentido de amenaza a nuestro trabajo en el colegio, 

sino como razón para la reflexión continuada y en positivo. 
 

 

 

 

Actuación Establecer una hora semanal para la atención a las familias y 

desarrollar en ellas actividades previamente planificadas por el 

equipo docente, en las que se traten temas relacionados con la 

convivencia 

Responsables Equipo docente. 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos Plan Anual de Centro y plan de trabajo con las familias. 

 

 

Actuación Pedir a la orientadora del EOE que nos proporcione estrategias para 

afrontar los problemas de convivencia en el aula. 

Responsables Equipo docente, ETCP y Orientadora del EOE 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos Reuniones. 

 

 

Actuación Fomentar la participación del Claustro en las actividades formativas 

relacionadas con la convivencia. 

Responsables Director y Claustro. 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos Plan anual de Centro, Plan de formación. 

 
 

b. Generar en padres, alumnos y maestros la conciencia de que una buena 

convivencia es cosa de todos. 
 

Actuación Trabajar con el AMPA en el sentido de que se plantee una escuela 

de padres. 

Desarrollar las sesiones de tutoría con los alumnos en los que se 
traten las normas de convivencia, su utilidad, el papel del Delegado 

o delegado. 

Responsables Director y tutores/as 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos Reuniones conjuntas. 
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Actuación Animar a los padres y madres a asistir a las sesiones de tutoría. 

Responsables Tutores y tutoras 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos Reuniones conjuntas. 

 
 

c. Conseguir la colaboración de nuestro alumnado en el desarrollo de las tareas de 

nuestro Colegio, basada en el respeto a los demás. 
 

Actuación Respetar y hacer de la hora semanal de tutoría algo útil e interesante. 

Responsables Tutores y tutoras 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos Materiales de trabajo para la hora de tutoría semanal con alumnos. 

 
 

Actuación Establecer cauces de comunicación respetuosa entre alumnos y 

maestros: buzón de sugerencias, peticiones del Delegado/a de clase, 

charlas puntuales con el maestro/a, blog del Colegio. 

Responsables Tutores y tutoras, alumnos 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos Buzón de sugerencias, blog del Colegio, espacios de tiempo para la 
tarea. 

 
 

Actuación Consensuar las normas de aula. 

Responsables Tutores y tutoras, alumnos 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos Normas de aula 

 
d. Buscar un clima de convivencia que haga que los alumnos que causan problemas 

puedan integrarse con los demás. 
 

Actuación Consensuar las normas de aula y votarlas por mayoría. Exigir el 
cumplimiento. 

Responsables Tutores y tutoras, alumnos 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos Normas de aula 

 
 

Actuación Puesta en práctica de actividades de dinámica de grupo y de 

habilidades sociales para la integración del alumno 

Responsables Tutores y tutoras, alumnos 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos Material sobre técnicas de dinámica de grupo y de habilidades 
sociales. 
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Actuación Utilizar cuando sea preciso el protocolo de derivación al aula de 

convivencia. 

Responsables Tutores y tutoras, alumnos, Jefatura de estudio, Familia. 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos Aula de convivencia. 

 

 

 

e. Plantear entre todos soluciones eficaces para resolver los pequeños problemas de cada 

día. 
 

Actuación Dialogar con nuestros alumnos para hacerles reflexionar sobre las 

causas de los problemas y cómo ponerles remedio. Buscar el 

compromiso con ellos reflexionando también sobre nuestro papel en 

el problema. 

Responsables Tutores y tutoras, alumnos 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos Normas de aula y espacios en nuestro horario para el diálogo. 

 

 

f. Planificar las respuestas del Colegio a los problemas de convivencia que se dan entre 

nosotros. 
 

Actuación Elaboración, revisión y modificación del Plan de convivencia. 

Difusión del mismo. 

Responsables Todos los sectores de nuestra Comunidad. Director. 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos Plan de convivencia. Página web del Colegio. 

 
 

Actuación Revisión y actualización de nuestro ROF conforme vaya necesitando 

de adaptaciones a la normativa vigente. Difusión del mismo. 

Responsables Comisión del Consejo Escolar. Director. 

Temporalización A lo largo de todo el curso 

Recursos R.O.F. , página web del Colegio. 

 
13 ACTUACIONES CONJUNTAS DE LOS ÓRGANOS DE DIRECCIÓN 

Y DE COORDINACIÓN DOCENTE. 
 

Actuación Establecer los criterios de asignación de tutorías y de confección de 
horarios. 

Responsables E.T.C.P., equipo directivo. 

Temporalización Inicio de curso. 

Recursos Memoria final y Plan anual de Centro 
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Actuación Establecer la coordinación necesaria entre los tutores de los 

diferentes cursos y la Jefatura de estudios en relación con el 

desarrollo de actividades específicas para la mejora de la 

convivencia. 

Responsables Equipos docentes, E.T.C.P. , Jefatura de estudios. 

Temporalización Todo el curso 

Recursos Plan de trabajo de los equipos docentes en el Plan anual de Centro. 

 

Actuación Evaluación del funcionamiento del Plan de convivencia. 

Responsables Equipos docentes, E.T.C.P. , E.O.E. 

Temporalización Todo el curso 

Recursos Folletos, espacios del aula 

 

 

Actuación Trasladar al Equipo directivo las necesidades materiales de las 

tutorías en relación con la convivencia. 

Responsables Equipos docentes, E.T.C.P. , Equipo directivo 

Temporalización Todo el curso 

Recursos Relación de recursos necesarios. 

 

 

Actuación De acuerdo con nuestro ROF, canalizar a través de la Secretaría el 

estudio de los expedientes y de los IEI de nuestros alumnos. 

Responsables Equipos docentes, tutores, Secretario 

Temporalización Todo el curso 

Recursos Horario de Secretaría. 

 

 

Actuación Revisión de la efectividad del Plan de convivencia y modificación, si 
procede, de los elementos mejorables del mismo. 

Responsables Equipos docentes, E.T.C.P., Comisión de convivencia, Consejo 

Escolar, equipo directivo. 

Temporalización Todo el curso 

Recursos Documentos relacionados con la evolución de la convivencia, Plan 
de convivencia. 

 

14 ACTUACIONES CONJUNTAS DE LOS EQUIPOS DOCENTES CON 

EL E.O.E. DE ÚBEDA. 
 

Actuación Puesta en común para su mejora de los diferentes elementos del 

presente Plan de Convivencia. 

Responsables Equipos docentes, E.T.C.P., orientadora del E.O.E. 
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Temporalización Inicio de curso. 

 

 

Recursos Plan de convivencia. 

 

 

Actuación Recopilación de material para el tratamiento de las habilidades 

sociales, de cara a la puesta en práctica del programa cuando se 

envía al alumno al aula de conviencia. 

Responsables Equipo docente de E.S.O., Orientadora del E.O.E. 

Temporalización Todo el curso 

Recursos Materiales sobre el tema 

 

 

Actuación Evaluación del funcionamiento del Plan de convivencia. 

Responsables Equipos docentes, E.T.C.P. , E.O.E. 

Temporalización Todo el curso 

Recursos Plan de convivencia, fichas de evaluación 

 

 

Actuación Petición de apoyo al E.O.E. ante situaciones puntuales en relación 

con la convivencia que puedan surgir en el Centro. 

Responsables Equipo directivo, E.O.E. 

Temporalización Todo el curso 

Recursos Materiales sobre el tema. 

 

 

Actuación Petición al E.O.E. de información sobre las diferentes técnicas 

psicopedagógicas y recursos que nos permitan desarrollar de forma 

eficaz nuestro Plan de convivencia. 

Responsables Equipo directivo, Equipos docentes, E.T.C.P. , E.O.E. 

Temporalización Todo el curso 

Recursos Materiales y reuniones. 

 
 

15 ACTUACIONES DEL TUTOR Y DEL EQUIPO PARA FAVORECER 

LA INTEGRACIÓN DEL ALUMNADO DE NUEVO INGRESO 

15.1 En relación con los alumnos y alumnas: 
 

 
Actuación Organizar las actividades de acogida enunciadas anteriormente, tanto 

a comienzos del curso como en cualquier momento en que el alumno 

o alumna se incorpore. Especial atención dedicaremos a los niños y 

niñas temporeros. 

Responsables Tutor o tutora 

Temporalización Todo el curso 
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Recursos Folletos, espacios del aula 

 
 

Actuación De acuerdo con lo establecido en nuestro Plan de Orientación y 

Acción tutorial, recabaremos información sobre los antecedentes 

académicos del niño así como de su situación personal y familiar. 

Analizaremos para ello los I.E.I. de cursos anteriores, su expediente 

personal, información de tutores y maestros de cursos anteriores,… 

Responsables Tutor o tutora 

Temporalización Todo el curso 

Recursos Expedientes, IE, fichas de seguimiento. 

 
 

Actuación Al iniciar el curso, revisaremos las normas de clase y las generales 

del Colegio. Según la edad de los niños, nos detendremos en 

explicarles las consecuencias de sus actuaciones más o menos en 

relación con la normativa actual. 

Responsables Tutor o tutora 

Temporalización Inicio del curso 

Recursos Dípticos, normativa si es precisa, ROF. 

 
 

Actuación Analizar la dinámica interna del grupo-clase a través de pruebas 

sociométricas , de la observación directa así como del diario de clase 

con intención de observar a los individuos aislados, a los líderes y a 

los diferentes grupos que puedan formase, buscando dar cohesión a 

la clase. 

Responsables Tutor o tutora. Equipo docente. 

Temporalización Inicio del curso 

Recursos Pruebas sociométricas. 

 
 

Actuación Incidir en el desarrollo de habilidades sociales, participación y 

autoestima. 

Responsables Maestros que inciden en el aula 

Temporalización Todo el curso 

Recursos Programa de habilidades sociales 

Actuación Promover y coordinar actividades que fomenten la convivencia, la 

integración y la participación de alumnos en la vida del centro y en 

el entorno. 

Responsables Tutor o tutora. Todos los maestros que inciden en el aula. 

Temporalización Todo el curso 

Recursos Plan anual de Centro. 

 

15.2 En relación con las familias 
 

Actuación Difundir entre las familias el presente Plan de Convivencia, además 
del resto de los  aspectos que se suelen tratar en las  sesiones de 
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 tutoría. 

Responsables Tutor o tutora. Equipo docente. 

Temporalización Inicio del curso y en las sesiones de tutoría que haga falta. 

Recursos Resumen del Plan de convivencia. Página web. 

 

Actuación Mantener entrevistas con las familias tanto a instancias de los padres 

como de los maestros o maestras, buscando poner en común 

aquellos aspectos que estén incidiendo negativamente en la 

actuación del niño o niña. 

Responsables Tutor o tutora. Equipo docente. 

Temporalización Inicio del curso 

Recursos Diario de clase. Hojas de seguimiento. 

 

Actuación Informar a los padres a través del boletín de calificaciones o del 

anexo correspondiente sobre la conducta del alumno. 

Responsables Tutor o tutora. Equipo docente. 

Temporalización Trimestralmente y puntualmente cuando sea preciso. 

Recursos Boletín de calificaciones, anexo. 

Actuación Citar a los padres de forma sistemática a la sesión de tutoría en la 

que tratar cuestiones que permitan el conocimiento mútuo entre 

padres e hijos. 

Responsables Tutor o tutora. Equipo docente. 

Temporalización Todo el curso, de forma rotatoria. 

Recursos Plan de trabajo. 

 

 

 

 

 

 

15.3 En relación con los órganos del Centro 
 

Actuación Trasladar a la Secretaría las ausencias y los expedientes conforme 
vayan revisándose. 

Responsables Tutor o tutora. Equipo docente. Secretario. 

Temporalización Todo el curso 

Recursos Séneca, expedientes del alumno. 

 
 

Actuación Dar traslado a la Jefatura de Estudios del seguimiento que se va 

realizando de los diferentes problemas de convivencia. 

Responsables Tutor o tutora. Equipo docente. Jefa de Estudios. 

Temporalización Todo el curso. 

Recursos Anexos. 
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16 MEMORIA DEL PLAN DE CONVIVENCIA 

Al final de cada curso, el Director elaborará una memoria del Plan de convivencia que 

someterá a la consideración de la Comisión de convivencia para su incorporación a la 

Memoria final. 

Esta memoria contendrá los siguientes aspectos: 

a) Grado de implantación y nivel de consecución de los objetivos propuestos. 

b) Actuaciones realizadas y grado de participación de los diferentes sectores de la 

comunidad educativa. 

c) Asesoramiento recibido en esta materia por la comunidad educativa y recursos 

utilizados. 

d) Valoración de los resultados, conclusiones y propuestas de continuidad y de mejora 
para cursos sucesivos. 

e) Evaluación del proceso y de los resultados. 

f) Documentación elaborada. 

 

 

 


