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Introduccion

A. JUSTIFICACION

La elaboracién del Plan de Convivencia ha permitido un proceso de reflexion para mejorar la
manera de escucharnos, entendernos y convivir.

En la Comunidad de Madrid las bases para regular la convivencia en los centros docentes se
concretan a través del Decreto 32/2019 de 9 de abril del Consejo de Gobierno, por el que se
establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de
Madrid, y el Decreto 60/2020, de 29 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se modifica
el Decreto 32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por el que se establece el Marco
Regulador de la Convivencia en los Centros Docentes de la Comunidad de Madrid. El articulo
19 del Decreto 32/2019 establece: “en el seno del Consejo Escolar del centro se constituira la
comision de convivencia, cuyos componentes se elegirdn entre sus miembros, buscando la
representacién de todos los sectores que componen la comunidad educativa”.

La Escuela Superior de Disefio forma parte de Las Ensefianzas Artisticas Superiores de la
Comunidad de Madrid. Estas ensefianzas se sitlan dentro del Marco Europeo de la Educacion
Superior, obteniendo su alumnado titulos de grado y posgrado universitario.

El Plan de convivencia de la Escuela Superior de Disefio, toma como referencia la normativa de
la Comunidad Autédnoma, mas enfocada en los niveles medios de la ensefianza y educacion
obligatoria. La Comisién de convivencia elabora el Plan de convivencia de la Escuela Superior
de Disefio, en consonancia con la doctrina europea, donde a la Educacién Superior se le
atribuyen funciones como: la formacién personal, la educacidn integral inserta en el campo de
los valores, en el desarrollo de las actitudes positivas frente al mundo, a la vida y a si mismo; la
educacién en relaciones, integracion, observacion de pautas de comportamiento y el
desarrollo de habilidades sociales.

Definicion
Plan de convivencia

El Plan de convivencia es un documento del centro en el que aparecen establecidos y
regulados los aspectos relacionados con la convivencia que realizan todos los agentes que
intervienen en un proceso educativo.

Este plan debe incorporarse a la PGA y entre sus objetivos se encuentran los siguientes:
1. Potenciar las relaciones sociales que establecen las personas de un centro educativo.

2. Velar por el correcto funcionamiento del propio centro y como catalizador de las
desigualdades que puedan suceder en el aula.

3. Establecer protocolos relacionados con las actuaciones derivadas de un posible acoso
escolar, de acciones que perjudiquen a otros miembros del centro docente, o incluso, al
incumplimiento de las normas establecidas, recogiendo en sus pautas cuales son aquellas
acciones que se consideran perjudiciales y el protocolo para seguir en el caso de que se
produzcan.
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4. El plan de convivencia también sirve para trabajar aspectos transversales relacionados con
los contenidos educativos, como la autoestima, la igualdad, la acogida y el respeto.

5. Establecer estrategias preventivas o de intervencién para mejorarla.
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B. VALORES Y METAS

Valores de la ESD:

La escuela como observatorio colectivo.

El disefio como herramienta para la transformacion social.

La ensefianza como una experiencia basada fundamentalmente en la conversacién y la
accion, en la construccion colectiva del conocimiento.

e Nos interesa formar personas con verdadera vocacion en torno al disefio, con espiritu
critico y especialmente proactivos, capaces de reformular con inteligencia, sensibilidad
y criterio el mundo en el que viven.

e Consideramos la mejora de la calidad de vida de las personas como el principal y mas
importante de nuestros objetivos, el corazén de nuestras acciones. Como escuela que
se financia con fondos publicos, entendemos el disefio como un bien de servicio
publico en estado puro y somos plenamente conscientes del esfuerzo que la sociedad
realiza apostando por nosotros y, en consecuencia, de nuestra obligacién por
responder con propuestas que promuevan la mejora del mundo en el que vivimos.

e Como escuela publica luchamos por hacer realidad la igualdad de oportunidades y
contribuimos al desarrollo personal de nuestros estudiantes desde la inclusién y la
diversidad. No hay mayor satisfaccion para nosotros que poder ofrecer una
oportunidad de formacion en disefio a cualquier persona, mas alla de la situacién en la
gue se encuentre, y observar su propio proceso de transformacion al incrementar sus
capacidades para poder transformar a su vez el mundo en el que vive.

e Entendemos el disefio como un proceso estratégico para la resolucion de problemas
gue promueve la innovacién, el conocimiento de la sociedad y la cultura para la que
actua, que considera como valor fundamental el cuidado del medio ambiente, que se
preocupa por el uso racional y humano de la tecnologia y los sistemas de producciény
gue contribuye al desarrollo de las economias transformadoras, aquellas que se
entienden como un medio y no como un fin, que ademas del capital econdmico y
material incluyen entre otros, valores inmateriales como el social, ecolégico, estético,
emocional, simbdlico, histérico y cultural.

e El disefio mejora de forma notable la competitividad y la visibilidad de las empresas e
instituciones, pero pensamos que siempre debe hacerlo de la mano del bienestar
social y medioambiental. Para ello, ensefiamos a configurar los productos, sistemas,
servicios y experiencias teniendo en cuenta los distintos escenarios que se pueden
presentar en un mundo complejo y en constante transformacién como es el nuestro.

e El disefio se configura asi, como mediador imprescindible en todo intercambio
econdmico y social, y lo hace desde la comprensién profunda de los contextos en los
gue actua, aportando innovacion y calidad en todos los procesos en los que participa.

e Entendemos el disefio como un esfuerzo intelectual y como una de las herramientas
mas efectivas para abordar situaciones complejas y de gran incertidumbre. El
pensamiento de diseio es esencialmente integrador, sistémico, estratégico, holistico y
para ello entendemos que formar en disefio implica ensefiar a pensar de este modo y
preparar de la mejor manera posible a nuestros estudiantes para que puedan abordar
con garantias de éxito los retos a los que se van a tener que enfrentar en su futura
practica profesional.

e La curiosidad, la experimentacion, el pensamiento critico estan en el corazén de toda
accion transformadora. El disefio se sustenta en la constante revisién del mundo en el
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gue vivimos con la intencidn de comprenderlo para reformularlo. Con ese fin nos
esforzamos por entender el presente sobre la base de un riguroso estudio del pasado y
lo hacemos para poder comprender y participar en los nuevos escenarios de futuro,
detectando oportunidades de disefio que contribuyan a materializarlos.

® En este sentido, entendemos nuestra Escuela como un gran observatorio colectivo,
atentos a lo que ocurre tanto dentro como fuera de nuestras fronteras y siempre
tratando de definir indicadores sélidos que permitan abordar con éxito los nuevos
retos que se van a ir presentando. Esta actitud y capacidad observadora es una
cualidad que deben cultivar todos nuestros estudiantes a lo largo de sus estudios y
mantener siempre en su futura prdctica profesional. Por tanto, entendemos que la
labor del disefiador debe ser visionaria y capaz de anticipar un futuro para un mundo
mejor.

e La comprension del mundo como recurso finito, pero también como un espacio comun
necesitado de solidaridad, de igualdad de oportunidades y de dignidad para todos, nos
lleva a entender el disefio como una accién vinculada necesariamente con la
sostenibilidad. El disefio ya no es disefio si no es sostenible, si no atiende a las
necesidades actuales sin comprometer las de las generaciones futuras.

e Por tanto, entendemos que toda accion de disefo, toda nueva aportacién al mundo
artificial creado pory para nosotros, tiene implicaciones medioambientales, sociales,
econdmicas y culturales que deben atenderse de forma integral, siendo conscientes y
actuando con responsabilidad en cada nuevo proyecto, siendo nuestro principal
referente es la Agenda 2030 sobre el desarrollo sostenible, propuesta por Naciones
Unidas.

e Estamos convencidos de la potencia del disefio como herramienta para la
transformacidn social, que bien utilizada, contribuye a construir un mundo mas justo e
igualitario. A través de su especial modo de pensar, el disefiador estd capacitado para
intervenir como pieza fundamental en toda accidn social que requiera de una visién
estratégica, construyendo relaciones de especial interés entre los distintos agentes
gue participan en ellas y con su entorno.

e En este sentido, entendemos el disefio como un medio que posibilita relaciones y
oportunidades y no solo como el ya conocido proceso de configuracién material de
espacios, artefactos y demds elementos que definen el ecosistema artificial en el que
vivimos.

e Lacomprension de los discursos locales y globales que conforman el contexto en el
gue vivimos, resultan relevantes para tratar de explicar los retos a los que nos
enfrentamos hoy en dia.

e Entendemos que un disefio con sensibilidad debe contribuir a la revalorizacién del
patrimonio cultural que nos define, a todo aquello que da sentido a la identidad de las
personas, a la autosuficiencia y a economias locales mas sostenibles, pero teniendo
presente en todo momento las influencias del paradigma global, el de un mundo
conectado que facilita la comprensidn y la construccién de una ciudadania planetaria
gue nos preserve de comportamientos localistas malentendidos y poco solidarios y
gue nos permita abordar juntos los problemas que son de todos y que no entienden
de fronteras.

e Portanto, entendemos el disefio como un agente que puede operar en el contexto
local, regional, continental o global pero también que debe moverse en una suerte de
equilibrios que permitan encontrar soluciones hibridas y compatibles con estos
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diferentes contextos y para ello es fundamental que nuestros estudiantes desarrollen
la capacidad de entender y dar solucidn a este tipo de relaciones.

e Teniendo en cuenta todas estas cuestiones, pensamos que un modelo docente de
ensefianza superior debe ser consistente, pero a la vez flexible, capaz de adaptarse a
las necesidades de una sociedad en constante evolucion. Debe basarse en el rigor, la
exigencia, el compromiso, la excelencia, la innovacion, la experimentacién y la
investigacion y en la transferencia de sus resultados.

e Abordamos la formacién desde la multidisciplinariedad, Unica forma posible de
resolver con éxito la complejidad de los problemas de un mundo igualmente complejo,
integrando para ello conocimientos de caracter cientifico, humanistico, tecnoldgico y
artistico. Entendemos la ensefianza como una experiencia basada en la conversacién y
en la accion, en la construccion colectiva del conocimiento que permita, entre otras
cosas, reformular nuestro propio modelo educativo, alejandonos de las certezas
absolutas, entendiendo la incertidumbre como el estado natural de las cosas,
apostando por el riesgo y la experimentacion como vias para el descubrimiento de
nuevas formas de entender y ensefiar disefio.

e Consideramos fundamental el respeto por las peculiaridades de cada estudiante,
utilizando metodologias activas que le conviertan en el protagonista de su propia
formacién. Nos interesa formar personas con verdadera vocacidn, enamorados del
disefo, con espiritu critico y especialmente proactivos, capaces de reformular con
inteligencia, sensibilidad y criterio el mundo en el que viven.

Metas

e Inteligencia, sensibilidad y criterio para convivir.
e Participar, cooperar, comprometerse.
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FASE DE DIAGNOSTICO

C. DIAGNOSTICO DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

“El pensamiento de disefio es esencialmente integrador, sistémico, estratégico, holistico.” ESD
Manifiesto 2021

La ESD en sus doce aios de existencia ha sido un centro de Educacién Superior, con un buen
clima de convivencia. Las ratios pequefias alumno/profesor, la propia disciplina del disefio, una
comunidad de mediano tamafo, todo ha contribuido. Es cierto que las circunstancias
sorpresivas de la crisis sanitaria que alin estamos viviendo, han acentuado el aislamiento y con
ello se dificulta la comprensidn de los otros. La Escuela Superior de Disefio quiere recuperar
ese espacio colectivo de construir juntos. Nuestro objetivo es no dar pasos atras, seguros de lo
gue hemos construido, seguir avanzando.

Para elaborar el Plan de convivencia se siguen una serie de fases:

La primera, de diagndstico, que nos permite a través de las acciones de indagacion, desarrollar
una reflexidn colectiva sobre la convivencia y el entendimiento de los otros, mirarnos como
parte de la sociedad, donde los espejismos de la igualdad, de la no discriminacién de género va
asentandose erroneamente, entre otros muchos ejemplos. Indagar, por lo tanto, para
reflexionar en comun, y en este observatorio colectivo que pretendemos, saber encontrar
estrategias preventivas.

Se pretende en la fase de diagndstico detectar posibles actitudes que pudieran estar
germinando, y fomentar también con esta reflexién lo importante que es construir juntos con
respeto y honestidad.

Analisis de los resultados:

La comisién de convivencia a través de un sondeo en el que participa la comunidad educativa
diagnostica un clima de convivencia BUENO y MEJORABLE.

El andlisis de las percepciones que nos traslada la comunidad educativa nos permite saber que
las estrategias preventivas tienen que ir dirigidas a:

La puntualidad como respeto a los otros.

Mejorar los canales de informacion.

Mejorar la difusidn de las normas de convivencia.

Mejorar la Guia del estudiante, herramienta para facilitar las gestiones administrativas,
la comprensidn de la necesidad de respetar los plazos establecidos.

Concienciar sobre los espacios verdes del centro como espacios sin humo.

Dar respuesta rapida a los problemas de convivencia que puedan generarse.
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FASE DE PLANIFICACION

D. OBJETIVOS GENERALES. PRIORIZACION Y PLANIFICACION

PRIORIZACION:

e Dotar al clima relativamente bueno de convivencia conseguido en la ESD, durante
estos afios, de estrategias preventivas.

e Concienciar a todos los miembros de la comunidad educativa de la necesidad de
conocer los derechos y deberes del profesorado, del alumnado, del personal de
administracién y servicios.

Promover y desarrollar actuaciones que fomenten la convivencia.
Afianzar las lineas de conducta coherentes con los valores democraticos, los derechos
de las personas y su respeto.

e Actuar sobre contextos, circunstancias, factores de riesgo, para evitar que se generen
alteraciones de la convivencia.

e Dar respuesta inmediata si existiera sospecha de acoso, ciberacoso, violencia de
género, violencia entre iguales, LGTBIfobia y discriminacidn entre iguales (alumnos),
entre profesores y alumnos, entre alumnos y personal de administracion y servicios,
entre profesores y PAS.

e Dar respuesta inmediata en el caso de detectar actuaciones por parte del alumnado de
falta de Honestidad académica y fraude (faltas graves y muy graves como plagios en el
TFG y TFM).

e Dar respuesta inmediata en el caso de detectar actuaciones por parte del profesorado
de no cumplimento del cédigo ético y profesional.

e Favorecer las situaciones que aumenten la participacion del alumnado en las
actividades de la ESD.

e No recoger un mero enunciado de faltas y sanciones, siempre que las partes lleguen a
un acuerdo, utilizar medidas educativas y de mediacién en la resolucidn de conflictos.

PLANIFICACION: ACTITUDES QUE REFORZAR COMO PARTE DE LA PREVENCION

e La participacion de los estudiantes para crear habitos democraticos y responsabilidad
en el funcionamiento de la ESD.

e Respeto vy solidaridad a las creencias del otro y a las ideas de los demas.

e Sensibilizar, para la prevencién, sobre la gravedad de ir contra la dignidad de las
personas, el acoso o ejercicio de la violencia, acoso sexual, LGTBIfobia, discriminacién
por cualquier condicién personal o social.

e Asumir como parte de la convivencia en la Educacion Superior, el deber general de
respeto y el deber general de honestidad académica.

e Sensibilizar de la gravedad de comportamientos que incluyan, alterar, sustraer,
falsificar, destruir documentos académicos y el plagio total o parcial de una obray la
defensa de la propiedad intelectual, asi como su prevencion.
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e Laresponsabilidad: entender las normas de convivencia y su respeto como un
compromiso personal.

e Respeto al entorno, cuidado de las instalaciones y material, si se produjese, capacidad
de encontrar soluciones y analizar las conductas que llevan a su descuido.

e Sensibilizar sobre la gravedad de no respetar las normas de seguridad y salud.

e Promover la utilizacidn de mecanismos de mediacién como forma de escuchary
entender al otro.

e Canalizar iniciativas y propuestas para mejorar la convivencia.
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E. COMPROMISOS

Compromisos del profesorado

Compromiso del profesorado. Cédigo deontoldgico docente

El correcto ejercicio de la profesidon docente no puede concebirse al margen de un
marco ético, que constituye su sustrato fundamental y que se concreta en un conjunto
de principios de actuacion:

Compromisos y deberes en relacion con el alumnado

Contribuir activamente al ejercicio efectivo del principio constitucional del derecho a la
educacién por parte del alumnado.

Promover la formacién integral del alumnado a través de una atencién personalizada y
una relacién de confianza que contribuya a fomentar la autoestima, la voluntad de
superacion y el desarrollo de las capacidades personales.

Tratar justa y equitativamente al alumnado, sin aceptar ni permitir practicas
discriminatorias por ningln motivo asociado a caracteristicas o situaciones personales,
sociales, econdmicas o de cualquier otro tipo.

Proporcionar al alumnado un sistema estructurado de conocimientos y habilidades
gue le permita avanzar en su desarrollo personal, dar respuesta adecuada a las nuevas
situaciones que se le planteen y acceder en las mejores circunstancias posibles a la
vida adulta y a una ciudadania activa.

Atender adecuadamente a la diversidad de circunstancias y situaciones personales del
alumnado, ofreciendo a todas las posibilidades de desarrollar sus capacidades y
profundizar su formacién en los distintos campos del saber.

No adoctrinar al alumnado, fomentando el desarrollo del juicio critico y ecudnime
sobre la realidad y sobre si mismos y promoviendo la bisqueda de la verdad como
principio rector del saber.

Adoptar todas las medidas precisas para salvaguardar la libertad, la dignidad y la
seguridad fisica, psicoldgica y emocional del alumnado.

Atender y encauzar adecuadamente las reclamaciones legitimas del alumnado en el
ejercicio de la docencia y de la funcién tutorial.

Guardar el secreto profesional en relacion con los datos personales del alumnado de
gue se disponga en el ejercicio profesional de la docencia.

Compromisos y deberes en relacion con la instituciéon educativa

Mostrar el maximo respeto al proyecto educativo del centro sin perjuicio del ejercicio
de la libertad de catedra.

Respetar y hacer respetar las normas de funcionamiento del centro y colaborar en
todo momento con sus érganos de gobierno, los departamentos didacticos, los
servicios de orientacién psicopedagdgica, las tutorias y cualesquiera otros servicios de
la institucion.

Favorecer la convivencia en los centros educativos, contribuyendo a mantener un
ambiente adecuado para la ensefianza y el aprendizaje, utilizando los cauces
apropiados para resolver los conflictos que puedan surgir y evitando cualquier tipo de
violencia fisica o psiquica.
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e Velar por el buen estado de mantenimiento y limpieza de materiales e instalaciones,
inculcando en los alumnos el respeto a los bienes comunes y publicos.
e Ejercer con dedicacidn las responsabilidades directivas o de otro tipo que se
desempeien, manteniendo canales abiertos de consulta y debate en el centroy
actuando como modelo de conducta ante los compafieros.
e Velar en toda circunstancia por el prestigio de la institucidon en que se trabaja,
contribuyendo activamente a la mejora de su calidad.
e Colaborar con la institucidon y con las autoridades educativas en cuantas consultas e
informaciones se realicen para un mejor ordenamiento de la tarea educativa.

Compromisos y deberes en relacion con los compaiieros

® Aportar los propios conocimientos, capacidades y aptitudes con el fin de crear un clima
de confianza que potencie el buen trabajo en equipo.

e Colaborar lealmente con los companeros y con el personal que participa en la
educacién para asegurar una actuacion colectiva coordinada que redunde en beneficio
del alumnado y del cumplimiento de los objetivos educativos de la institucidn.

e Respetar el ejercicio profesional de los comparieros de profesidn, sin interferir en su
trabajo ni en su relacion con el alumnado, las familias y los tutores.

e Mantener la objetividad en la apreciacion del trabajo profesional de los compafieros,
mostrando el debido respeto a sus opiniones y utilizando las vias establecidas para
manifestar la disconformidad con su actuacion.

e Guardar el secreto profesional en relacion con los datos personales de los compafieros
de que se disponga en el ejercicio de cargos de responsabilidad.

Compromisos y deberes en relacién con la profesion

e Desarrollar con profesionalidad la ensefianza en el ambito docente que corresponda,
actuando con autonomia y atendiendo a las necesidades de desarrollo del alumnado, a
la normativa establecida y a los proyectos educativos del centro en que se desempeiia
la tarea docente.

e Desarrollar un ejercicio profesional que demuestre unos altos niveles de competencia,
un buen dominio de la especialidad y una conducta adecuada a los principios
constitucionales que constituyen el fundamento de la convivencia ciudadana.

e Asumir la responsabilidad propia en aquellos ambitos de actuacién que son
competencia profesional de los docentes.

e Asumir la obligacidn de la formacién permanente, dado el avance constante de la
ciencia, de las nuevas tecnologias y de la realidad social.

e Contribuir al progreso de la profesidn a través de la actualizacion didactica y cientifica,
el perfeccionamiento profesional, la investigacién y la innovacién educativa.

e Contribuir a la dignificacién social de la profesién docente y defender y hacer respetar
los derechos que le corresponden

Compromisos y deberes en relacion con la sociedad

e Asumiry cumplir los deberes de ciudadania, actuando con lealtad a la sociedad y a las
instituciones, en el marco de la Constitucién espafola y la normativa vigente.

e Desarrollar una actuacién docente acorde con los valores que afectan a la convivencia
en sociedad, tales como libertad, justicia, igualdad, pluralismo, tolerancia,
comprension, cooperacion, respeto y sentido critico.
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e Promover una educacion para el ejercicio activo de la ciudadania y el logro de una
convivencia basada en la igualdad de derechos, la ausencia de discriminacién, la
libertad personal, la justicia y el pluralismo.

e Contribuir al desarrollo del espiritu critico y de actitudes reflexivas y comprometidas
con la mejora de las condiciones en que se desenvuelve la vida social y la relacion
sostenible con el entorno.

e Colaborar activamente en la dinamizacién de la vida sociocultural de su entorno.

Derechos y deberes de la Comunidad Educativa

Recogido en el Decreto 32/2019 del 9 de abril

Derechos y deberes del profesorado:

(Art. 8) Al profesorado, dentro del marco legal establecido y en el ambito de su funcion
docente, se le reconocen los siguientes derechos:

a) Alrespetoy consideracidon hacia su persona por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.

b) A desarrollar su funcion docente en un ambiente educativo de orden, disciplina y
respeto a sus derechos en el que se garantice y preserve su integridad fisica, moral y
profesional.

c) Alalibertad de catedra, en consonancia con el marco constitucional.

d) A participary recibir la ayuda necesaria para la mejora de la convivencia escolar, con la
colaboracién de la comunidad educativa.

e) A participar en la elaboracién del plan de convivencia del centro y hacer propuestas
para mejorarlo.

f) Ala proteccidn y asistencia juridica adecuada a sus funciones docentes, asi como la
cobertura de su responsabilidad civil, en el caso de los profesores de los centros
publicos vy, en relacién con los hechos que se deriven de su ejercicio profesional y de
las funciones que realicen dentro o fuera del recinto escolar, de acuerdo con la
normativa vigente.

g) A acceder a la formacidn necesaria en materia de atencién a la diversidad, convivencia
escolar, gestion de grupos, acoso y ciberacoso escolar, asi como a recibir los estimulos
y herramientas mas adecuados para promover la implicacion del profesorado en
actividades y experiencias pedagdgicas de innovacién educativa relacionadas con la
convivencia escolar y la resolucién de conflictos.

h) A participar en la vida y actividades del centro y en la organizacién, funcionamiento y
evaluacion del centro educativo, en los términos establecidos en las leyes educativas
vigentes.

i) Ainformary ser informado en todo lo relativo a los aspectos educativos,
administrativos, legales y profesionales en general que afectan al ejercicio de sus
funciones.
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j) A poder ejercer el derecho de reunidn, que se facilitard de acuerdo con la legislacién
vigente y teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades docentes.

Son deberes del profesorado en el ambito de la convivencia escolar los siguientes (Art.9):

a) Respetary hacer respetar las normas de convivencia escolar, la libertad de conciencia
y las convicciones religiosas, ideoldgicas, politicas y morales, asi como la integridad e
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

b) Cumplir los acuerdos y normas aprobados por el Claustro de profesores y/o Consejo
Escolar del centro en materia de participacién educativa y convivencia escolar, en el
marco de la legislacién vigente.

c) Proporcionar al alumnado una ensefianza de calidad, igualdad y equidad, respetando
su diversidad y fomentando un buen clima de participacién y convivencia que permita
el buen desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

d) Aplicar las normas de convivencia del centro de forma rdpida, proporcionada y eficaz,
para mantener un ambiente adecuado de estudio y aprendizaje durante las clases, asi
como en las actividades complementarias y extraescolares, tanto dentro como fuera
del recinto escolar.

e) Colaborar en la prevencion, deteccidn, intervencién y resolucidn de las conductas
contrarias a la convivencia y gestionar la disciplina y el orden, tomando las medidas
correctoras educativas que correspondan en virtud del Decreto 32/2019, y de
conformidad con las normas de convivencia del centro.

f)  Velar por la igualdad de oportunidades de todos los alumnos y en especial del
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo. k) Actualizarse en su
formacién sobre atencidn a la diversidad, convivencia escolar y gestidn de grupos, asi
como promover actividades y experiencias pedagdgicas de innovacién educativa
relacionadas con la convivencia escolar.

g) La promocién, organizacién y participacion en las actividades complementarias, dentro
o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

h) La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores
de la ciudadania democratica.

i) La coordinacidn de las actividades docentes, de gestion y de direccidon que les sean
encomendadas y la colaboracidn y trabajo en equipo con los compaiieros.

j) Hacer publicos al comienzo del curso los contenidos, procedimientos, instrumentos y
criterios de evaluacidn y calificacidn de las diferentes asignaturas.

Derechos y deberes del personal de administracion y servicio (Art. 10):

a) Alrespetoy consideracion hacia su persona por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa en el ejercicio de sus tareas y funciones.

b) A desarrollar sus funciones en un ambiente adecuado en el que se preserve siempre su
integridad fisica y moral.
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c) A participar, en el ejercicio de sus funciones, en la mejora de la convivencia escolar con
la colaboracién de la comunidad educativa.

d) A conocer el plan de convivencia del centro y participar, a través del Consejo Escolar,
en su elaboracién y evaluacion y hacer propuestas para mejorarlo.

e) A participar en la vida y actividades del centro y a participar en la organizacién,
funcionamiento y evaluacion del centro educativo de acuerdo con los cauces
establecidos en las leyes educativas vigentes.

f) Ala proteccién juridica adecuada por actos acaecidos en el ejercicio de sus funciones,
salvo en los casos de conflicto con la Administracién, de conformidad con lo
establecido en la normativa autondmica.

Deberes (Art. 11):

a) Colaborar, en el ejercicio de sus funciones, para que se cumplan las normas de
convivencia escolar y se respete la identidad, integridad y dignidad personal de todos
los miembros de la comunidad educativa.

b) Colaborar activamente en la prevencién, deteccion y erradicacion de las conductas
contrarias a la convivencia y, en particular, de las situaciones de violencia y/o acoso
escolar, fomentando un buen clima escolar.

¢) Informar a los profesores o miembros del equipo directivo del centro docente de las
alteraciones de la convivencia, guardando reserva, confidencialidad y sigilo profesional
sobre la informacidn y circunstancias personales y familiares del alumnado. En este
sentido deberd cumplir y asegurar en el dmbito de sus funciones la proteccién de
datos de cardcter personal.

d) Custodiar la documentacién administrativa, asi como guardar reserva y sigilo respecto
a la actividad cotidiana del centro escolar.

Derechos y deberes del alumnado: (Art. 4):

a) Arecibir una formacion integral de calidad y en condiciones de equidad que
contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.

b) A conocer los criterios generales que se hayan establecido para la evaluacién de los
aprendizajes, la promocion y la permanencia.

¢) A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos conforme a
criterios de plena objetividad y equidad.

d) A serrespetado por todos los miembros de la comunidad educativa. El alumnado tiene
derecho a que se respete su identidad, integridad y dignidad personales, asi como su
libertad de conciencia y sus convicciones ideoldgicas, religiosas y morales, asi como su
intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones, de acuerdo con la
Constitucion Espaiiola.

e) A la proteccion contra toda agresion fisica, emocional, moral o de cualquier otra
indole.

f) Ala confidencialidad en el tratamiento de los datos personales.
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g) A recibir orientacion educativa y profesional.
h) A ser educado en igualdad de derechos y oportunidades entre mujeres y hombres.

i) Aserinformados por sus representantes en los érganos de participacién en los que
estén representados y por parte de las asociaciones de alumnos, y a manifestar
libremente sus opiniones, de manera individual y colectiva.

j) A participar en el funcionamiento y en la vida del centro en los términos establecidos
en la normativa vigente.

k) A laasociacion y reunion en el centro educativo, en los términos que establezca la
normativa vigente.

[) A participar, a través de sus representantes en el Consejo Escolar, en la elaboracion del
plan de convivencia y a formular propuestas de mejora sobre el mismo.

m) A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas
de tipo personal, familiar, econdmico, social y cultural, especialmente en el caso de
presentar necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la
permanencia en el sistema educativo.

Derechos y deberes del alumnado (Art. 5)

a) Estudiary esforzarse para conseguir el maximo desarrollo de sus capacidades. Este
deber basico se concreta, entre otras, en las siguientes obligaciones: 1.2 Asistir a clase
con regularidad y puntualidad, segun el horario establecido. 2.2 Colaborar en la
consecucion de un adecuado clima de estudio en el centro, respetar al profesorado y
el derecho de sus compafieros a la educacién. 3.2 Conservar y hacer un buen uso de las
instalaciones del centro y del material didactico. 4.2 Seguir las directrices del
profesorado respecto a su educacion y aprendizaje, cumpliendo las tareas formativas
que se le encomienden. 5.2 Participar en las actividades formativas y, especialmente,
en las escolares y complementarias.

b) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, la igualdad
de derechos entre mujeres y hombres y todos los demas derechos fundamentales de
los integrantes de la comunidad educativa, evitando cualquier tipo de discriminacion
por razén de nacimiento, raza, sexo, opinién o cualquier otra circunstancia personal o
social.

c) Respetar el proyecto educativo del centro y, en su caso, el caracter propio del mismo,
de acuerdo con la normativa vigente.

Ademas, son deberes de los alumnos:
a) Tener habitos de aseo personal, limpieza e higiene.

a) Respetar las normas de convivencia, asi como las de organizacién y funcionamiento,
del centro educativo.

b) Colaborar en la mejora de la convivencia escolar, respetando la autoridad y
orientaciones del profesorado y los érganos de gobierno del centro.
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c) Comunicar al personal del centro las posibles situaciones de acoso o que puedan
poner en riesgo grave la integridad fisica o moral de otros miembros de la comunidad
educativa que presencie o de las que sea conocedor.

Compromisos en el Aula
Se estableceran como buenas practicas:

e Elderecho general de la comunidad educativa a unas adecuadas condiciones de salud
y seguridad en las aulas.

e Deber general de respeto en las relaciones interpersonales, en el aula, actividades y
actos académicos.

El conocimiento de la norma por la comunidad educativa.

El profesor velara por el cumplimiento de la normativa.

Profesores y alumnos cumpliran con el desarrollo de lo recogido en la guia docente de
la asignatura.

e En el transcurso de la actividad docente, el alumno mantendrd una actitud que
permita el desarrollo normal de la actividad y se abstendra de la utilizacién de
dispositivos electrdnicos, durante las actividades docentes, para fines ajenos al
seguimiento de la actividad

e Los miembros de la comunidad procuraran apagar los interruptores y/o cualquier
dispositivo que suponga consumo energético, al finalizar la actividad que estuviesen
realizando. Comprobaran que las aulas queden bien cerradas, se pasara la tarjeta para
cerrar las puertas al salir.

e Colaborar activamente en la limpieza de las aulas y espacios verdes y utilizar los
sistemas de recogida y reciclaje de productos consumibles.

e Respetar las normas de seguridad y evacuacion bdsicas del Centro.

Puntualidad y asistencia

En lo referente a Asistencia se siguen las Instrucciones de la Direccidon General de
Universidades y Ensefianzas Artisticas Superiores de la Comunidad de Madrid para cada curso
académico, reflejada a continuacion.

Disposicion sexta.

La evaluacion serd continua y supondrda la observacion y el registro sistemdtico por parte del
docente de la informacidn sobre el proceso de aprendizaje y de la asistencia del alumnado. d.
La asistencia a las clases y a las actividades programadas para las asignaturas es obligatoria de
acuerdo con lo establecido en la guia docente de cada una de ellas. El minimo requerido serd
igual o superior al 80% del porcentaje del total de presencialidad previsto en los respectivos
planes de estudio. e. La pérdida del derecho a la evaluacion continua se producird cuando el
estudiante incumpla el requisito del porcentaje de asistencia establecido en la guia
correspondiente.

En la normativa anterior no se establece que haya faltas justificadas en la consideracién de la
pérdida del derecho a la evaluacidn continua.

El estudiante se compromete y colaborard para mejorar y cumplir con la puntualidad en los
cambios de clase y descansos de cortesia.

NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA / CURSO 25/26 - 17



M Escuela Superior *******
ok ok de Diserio de Madrid Direccion General
*oxk de Ensefianzas Artisticas
— CONSEJERIA DE EDUCACION,

Comunidad
de Madrid | CIENCIAY UNIVERSIDADES

Como norma general el alumnado y el profesorado deben guardar puntualidad.
El profesor debe llevar un registro de la asistencia:

e Elretardo de entrada a la clase de los alumnos, superior a 15 minutos, se considera
retraso.
e Sielalumno retarda la entrada al aula 30 minutos, se considera falta de asistencia.
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F. NORMAS ESPECIFICAS PARA LA CONVIVENCIA

1. GARANTIAS

Orientadas a la educacién en el respeto a los derechos y libertades fundamentales.
Orientadas a reforzar el valor prioritario de la educacién en la gestion de la
convivencia.

e Principio de legalidad y tipificacidn de faltas y sanciones para eliminar el margen de
discrecionalidad.
Respeto y proteccidn a las personas afectadas.
La confidencialidad, la imparcialidad y el trato justo a todas las partes.
Diligencia y celeridad para que el procedimiento sea completado en el menor tiempo
posible.

e Prevencioén y prohibicién de represalias contra las personas que efectien la denuncia,
sean testigos o participen en una investigacion.

e Siel hecho se considerase constitutivo de delito, el procedimiento disciplinario se
suspendera para ponerlo en conocimiento del ministerio fiscal.

2. NORMAS: TIPOS DE FALTAS Y REGIMEN DISCIPLINARIO

e La comisidn de convivencia potenciara medidas de sensibilizacidn, concienciacion,
formacién, y dotara de procedimientos especificos para dar cauce a las quejas y
denuncias.

e La comisidn de convivencia potenciara la resolucion de conflictos acaecidos en el
centro, mediante la mediacién, encauzando por esa via la mayor parte de los conflictos
que pudieran plantearse, de forma complementaria al régimen disciplinario.

e No se aplicard la mediacién cuando se rechace por las partes y cuando la conducta
esté expresamente excluida de ese procedimiento en casos de: violencia, violencia de
género, acoso, acoso sexual, discriminacion y falta muy grave de fraude académico
(TEG y TFM).

e Siel procedimiento de mediacidn no tiene éxito se reanudara el procedimiento
disciplinario.

3. TIPOS DE FALTAS

Faltas leves

Se calificara como falta leve cualquier infraccion de las normas de convivencia establecidas en
el plan de convivencia, cuando, por su entidad no llegara a tener la consideracidon de falta
grave ni de muy grave.

Se consideran faltas leves:

e Utilizar las instalaciones y servicios del centro, incumpliendo los requisitos establecidos
de general conocimiento (requisitos establecidos en el apartado de Compromisos-
buenas practicas y Anexos del Plan de convivencia).

e Realizar actos que deterioren de forma no grave los bienes del patrimonio del centro.

Régimen disciplinario/ Medidas correctoras:
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® Amonestacién verbal privada o por escrito.
e Expulsion de la sesion de clase o actividad. En el registro de asistencia figurard como
ausencia.

Organo competente:

Las faltas leves cuyos hechos y autoria resulten evidentes podran ser sancionadas y corregidas
de forma inmediata por el Profesor, dando cuenta a Jefatura de estudios.

Faltas graves

e Los actos de incorreccion o desconsideracidon con compafieros y companferas u otros
miembros de la comunidad educativa.

e Los actos que perturben el desarrollo normal de las actividades del centro. Impedir la
celebracion de actividades de docencia, investigacion o transferencia de conocimiento.

e Deteriorar gravemente los bienes del patrimonio del centro. Dafios causados en las
instalaciones y el material del centro.

e La sustraccion, dafo, ocultacion de los bienes o pertenencias de los miembros de la
comunidad educativa.

e La omisidn de comunicar al personal del centro las situaciones de acoso o violencia
que puedan poner en riesgo grave la integridad fisica o moral de otros miembros de la
comunidad educativa, que presencie o de las que sea conocedor.

Apoderarse indebidamente del contenido de pruebas y exdmenes.

Cometer fraude académico entendido éste como cualquier comportamiento
premeditado tendente a falsear los resultados de un examen o trabajo, propio o ajeno,
realizados como requisito para superar una asignatura o acreditar el rendimiento
académico.

e Utilizar indebidamente contenidos y/o medios de reproduccion y grabacion de las
actividades académicas sujetas a derechos de propiedad intelectual.

Acceder sin la debida autorizacidn a los sistemas informaticos del centro.
Incumplir las normas de seguridad y salud establecidas por el centro, incumplir las
normas de seguridad y salud en el uso de instalaciones y servicios.

Cuando se trate de las sanciones aplicables por la comision de una falta grave, el érgano
sancionador podra proponer la mediacidén para acordar una medida sustitutiva de caracter
educativo.

Régimen disciplinario/ Medidas correctoras:
Las faltas graves se corregirdn con las siguientes sanciones:

A. Expulsidn de la sesién de clase. En tal caso el profesor informarad a la Jefatura de
estudios del incidente para que se contabilice como falta grave y se aplique la
correccion complementaria o la expulsién que corresponda.

B. Larealizacidn de tareas que pudieran contribuir a la reparacion de los dafios causados

C. Laexigencia de la presentacién formal y por escrito de peticién de excusa al miembro
de la comunidad educativa ofendido.

Expulsion de determinadas clases por un plazo maximo de cinco sesiones lectivas

E. Expulsion del centro por un plazo maximo de cinco dias lectivos.

Organo competente:
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En puntos A, B, el 6rgano competente son los Profesores en el caso concreto. En punto Ces la
Jefatura de estudios y Direccién. En puntos D y E compete exclusivamente a la Direccion del
centro

Faltas muy graves

e Actos graves de indisciplina, desconsideracién, insultos, amenazas, falta de respeto,
actitudes desafiantes, cometidos hacia los profesores y demas personal del centro.

e Realizar novatadas, conductas o actuaciones vejatorias, fisica o psicolégicamente, que
supongan un grave menoscabo de la dignidad de las personas.

e Lagrabacion, publicidad o difusién a través de cualquier medio o soporte, de
agresiones o humillaciones cometidas, o con contenido vejatorio para los miembros de
la comunidad educativa.

e Acosar o ejercer violencia grave contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
Acosar sexualmente o por razén de sexo.

e Eluso de laintimidacidn o la violencia, agresiones y ofensas graves, actos que atenten
contra el derecho a la intimidad, al honor, a la propia imagen.

e Discriminar por razén de sexo, orientacién sexual, identidad de género, origen,
pertenencia a grupo étnico, edad, clase social, discapacidad, estado de salud, religion,
creencias o por cualquier otra causa personal o social.

e Alterar, falsificar, sustraer o destruir documentos académicos, o utilizar documentos
falsos ante el centro.

e Plagiar total o parcialmente una obra, o cometer fraude académico en la elaboracion
del Trabajo de Fin de Grado o del Trabajo de Fin de Master.

e Incumplir las normas de salud publica establecidas para los centros, poniendo en
riesgo a la comunidad.

e Suplantar a un miembro de la comunidad en su labor propia o prestar el
consentimiento para ser suplantado en relacidn con las actividades académicas.

La reiteracién en el mismo semestre de dos o mas faltas graves.

El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comisién de una falta
grave, asi como el incumplimiento o las medidas dirigidas a reparar los dafios o asumir
su coste, o a realizar las tareas sustitutivas impuestas.

Régimen disciplinario/ Medidas correctoras:

e Realizacidon de tareas en el centro fuera del horario lectivo, que podrdn contribuir al
mejor desarrollo de las actividades del centro o, si procede, dirigidas a reparar los
dafios causados.

® Expulsion del centro por un periodo superior a seis dias e inferior a 20.

Organo competente:
Direccién del centro

Graduacion de las sanciones.

Segun el principio de proporcionalidad y ponderando de conformidad con los siguientes
criterios:

e Laintencionalidad o reiteracién.
e La naturaleza de los perjuicios causados.
e Elanimo de lucro.
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e Elreconocimiento de responsabilidad, mediante la comunicacidn del hecho infractor

con caracter previo a la iniciacion del procedimiento disciplinario.
e Lareparacién del dafio con caracter previo a la iniciacidn del procedimiento

disciplinario.
e Las circunstancias personales, econémicas, de salud, familiares o sociales de la persona

infractora.

El grado de participacion en los hechos.

Realizar las acciones por cualquiera de las causas de violencia, discriminacidn o acoso.

Otras medidas:

Ademas de imponer las sanciones que en cada caso correspondan, la resolucién del
procedimiento disciplinario podra declarar la obligacion de:

e Restituir las cosas o reponerlas a su estado anterior en el plazo que se fije.
e Indemnizar los dafios por cuantia igual al valor de los bienes destruidos o el deterioro
causado, asi como los perjuicios ocasionados, en el plazo que se fije.

Extincion de la responsabilidad:

El cumplimiento de la sancién o de la medida sustitutiva.

La prescripcion de la falta o de la sancidn.

La pérdida de la vinculacién del o de la estudiante con el centro
El fallecimiento de la persona responsable.

Plazos de prescripcion:

e Las faltas leves prescribiran en el plazo de tres meses, las graves en el de seis meses y
las muy graves en el plazo de doce meses, sendos plazos contados a partir de la fecha
en que los hechos se hubieran producido.

e Asimismo, las medidas correctoras impuestas sobre faltas leves y graves prescribiran
en el plazo de seis meses, y las impuestas sobre las muy graves en el plazo de doce
meses, ambos plazos contados a partir de la fecha en que la medida correctora se
hubiera comunicado al interesado.

e Los periodos de vacaciones se excluyen del cdmputo de los plazos de prescripcion.

NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA / CURSO 25/26 - 22



M Escuela Superior *******
ok ok de Diserio de Madrid Direccion General
F* Ok ok de Ensefianzas Artisticas
— Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION,

de Madrid | CIENCIAY UNIVERSIDADES

4. PROCEDIMIENTOS. PROTOCOLOS
Mediacién

e La comisidn de convivencia potenciara medidas de sensibilizacion, concienciacion,
formacién, y dotara de procedimientos especificos para dar cauce a las quejas y
denuncias.

e La comisidn de convivencia potenciara la resolucion de conflictos acaecidos en el
centro, mediante la mediacién, encauzando por esa via la mayor parte de los conflictos
que pudieran plantearse, de forma complementaria al régimen disciplinario.

e Corresponde a la comision de convivencia ser la mediadora y a las partes aceptar la
mediacion.

e No se aplicard la mediacién cuando se rechace por las partes y cuando la conducta
esté expresamente excluida de ese procedimiento en casos de: violencia, violencia de
género, acoso, acoso sexual, discriminacion y falta muy grave de fraude académico
(TFG y TFM).

e Siel procedimiento de mediacion no tiene éxito se reanudara el procedimiento
disciplinario.

Procedimiento disciplinario ordinario

Haciendo referencia al Decreto 32/2019 de 9 de abril:

e El procedimiento ordinario es el que se aplicara con respecto a las faltas leves, asi
como a las faltas graves cuando, por resultar evidentes la autoria y los hechos
cometidos, sea innecesario el esclarecimiento de los mismos.

e Podrd sustanciarse el procedimiento ordinario en relacién con las faltas muy graves en
el caso de que la falta resulte evidente y sea asi reconocida la autoria y los hechos
cometidos por el autor de los mismos, siendo innecesaria la instruccién prevista en el
procedimiento especial. Este reconocimiento de los hechos por parte del alumno
debera registrarse documentalmente y firmarse (en presencia de padres o tutores) y
del director del centro. No obstante, si quien vaya a imponer la sancién considera que
es de aplicacion alguna de las sanciones de las letras f) y g) del articulo 35.2, se
abstendra de resolver, debiendo remitir el asunto al director, para la tramitacion del
procedimiento especial.

e En cualquier caso, se debera respetar el derecho de audiencia del alumno con caracter
previo a la adopcion de la medida correctora. (En los casos de aplicacién de medidas
correctoras ante faltas consideradas graves o muy graves o que impliquen
modificacién del horario de entrada o salida del centro o pérdida del derecho de
asistencia a clases o de actividades complementarias o extraescolares, se debera dar
audiencia previa a los padres o tutores). Lo relativo a padres y tutores no afecta en los
casos de mayoria de edad

Tramitacion del procedimiento disciplinario ordinario

e Las faltas leves cuyos hechos y autoria resulten evidentes podran ser sancionadas de
forma inmediata por el profesor, de conformidad con las competencias establecidas
en el articulo 37.1 de este decreto. Este comunicara al jefe de estudios la medida
correctora impuesta o la necesidad de obtener mas informacién para determinar la
tipificacion de la falta o la autoria de la misma.
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e Cuando sea necesaria la obtencion de informacidn que permita una correcta
valoracion de los hechos y de las consecuencias de los mismos o no se produzca el
reconocimiento de los mismos por parte del alumno, el jefe de estudios oird a cuantas
personas considere necesario y a los posibles alumnos infractores y dara traslado al
drgano competente para que adopte la medida correctora que corresponda.

e Los tutores serdn informados puntualmente de todas las decisiones relacionadas con
la correccidn de sus alumnos tutelados, y seran oidos previamente a la adopcién de las
medidas correctoras, a excepcién de aquellas de aplicacién inmediata.

e Elalumnado (y sus familias o tutores) recibird comunicacidn por escrito de todasy
cada una de las medidas correctoras que les sean aplicadas (a sus hijos por el
procedimiento disciplinario ordinario).

e La duracién total del procedimiento desde su inicio no podrd exceder de diez dias
lectivos. Se debera dejar constancia escrita de la medida correctora adoptada,
haciendo constar los hechos y los fundamentos que la sustentan.

Procedimiento disciplinario especial

El expediente disciplinario:

El procedimiento especial regulado en esta seccion es el que, con caracter general, se seguira
en caso de las faltas graves y muy graves, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 46 de este
decreto.

Incoacion de expediente y adopcion de medidas provisionales:

e Eldirector del centro, una vez oidos el alumno (o sus padres o tutores, cuando el alumno
sea menor), en el plazo de cuatro dias lectivos desde que se tuvo conocimiento de la
comision de la falta, incoara el expediente, bien por iniciativa propia, bien a propuesta del
profesorado, y designara a un instructor, que serd un profesor del centro. Como medida
provisional y comunicandolo al Consejo Escolar, al alumno y a sus padres o tutores, podra
decidir la suspensidn de asistencia al centro, o a determinadas actividades o clases, por un
periodo no superior a cinco dias lectivos. Este plazo sera ampliable, en supuestos
excepcionales, hasta la finalizacién del expediente.

e Elplazo para laincoacién del expediente disciplinario podra ser ampliado hasta los diez
dias lectivos si se hubiera activado el protocolo de acoso.

Instruccion del expediente:

e Laincoacidn del expediente y el nombramiento del instructor se comunicaran al
alumnoy, si este es menor de edad, igualmente a sus padres o tutores.

e Los alumnosy sus padres o tutores podran solicitar la recusacion del instructor
asignado, y el profesor nombrado como instructor podra solicitar también su
abstencidn, en los términos que establezca la normativa vigente.

e Elinstructor iniciara las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los hechos, y
en un plazo no superior a cuatro dias lectivos desde que se le designd, notificara al
alumno, y a sus padres o tutores si aquel fuera menor, el pliego de cargos, en el que se
expondran con precision y claridad los hechos imputados, asi como las medidas
correctoras que se podrian imponer, dandoles un plazo de cuatro dias lectivos para
alegar cuanto estimen pertinente. El instructor del expediente no podra tomar
declaraciéon a ningin alumno menor de edad, sin la autorizacién expresa de sus
familias. En el escrito de alegaciones podra proponerse la prueba que se considere
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oportuna, que debera aportarse o sustanciarse en el plazo de dos dias lectivos. En los
casos en los que, tras la entrega del pliego de cargos, el alumno o sus padres
reconozcan los hechos causantes, acepten las medidas correctoras propuestas y
renuncien explicitamente y por escrito a formular alegaciones y proponer pruebas, el
instructor dara por concluida la instruccion del expediente.

® A continuacidn, el instructor formulara, en el plazo de dos dias lectivos, la propuesta
de resolucion, que debera contener los hechos o conductas que se imputan al alumno,
la calificacidn de los mismos, las circunstancias atenuantes o agravantes si las hubiere,
y la medida correctora que se propone.

e Elinstructor dara audiencia al alumno y, si es menor, también a sus padres o tutores,
para comunicarles la propuesta de resolucién y el plazo de dos dias lectivos para alegar
cuanto estimen oportuno en su defensa. En caso de conformidad y renuncia a dicho
plazo, esta debera formalizarse por escrito.

Resolucion del expediente:

e Elinstructor elevard al director el expediente completo, incluyendo la propuesta de
resolucidn y todas las alegaciones que se hubieran formulado. El director adoptara la
resolucidn y la pondrd en conocimiento del Claustro de profesores.

e El procedimiento debera resolverse en el plazo maximo de dieciocho dias lectivos
desde la fecha de inicio del mismo, salvo en casos excepcionales en los que la
complejidad de los hechos o la falta de colaboracién de las partes implicadas lo
impidan. Esta posibilidad sera solicitada por el instructor al director, que adoptara la
decisién de ampliar dicho plazo. La resolucidn debera estar suficientemente motivada,
y contendra los hechos o conductas que se imputan al alumno; la valoracion expresa
de la prueba practicada, las circunstancias atenuantes o agravantes, si las hubiere; los
fundamentos juridicos en que se base la medida correctora impuesta; el contenido de
la misma, su fecha de efecto, el érgano ante el que cabe interponer reclamaciony
plazo para ello.

Comunicaciones:

e Todas las citaciones a los alumnos o a sus padres o tutores, cuando el alumno sea
menor, se realizardn a través de los medios utilizados ordinariamente por el centro
para comunicarse con el alumnado y sus familias, quedando constancia de su remisidn
y fecha por cualquier medio de comunicacion inmediata que permita dejar constancia
fehaciente de haberse realizado y de su fecha. Para la notificacion de las resoluciones,
se citara a los interesados segun lo sefialado en el parrafo anterior, debiendo estos
comparecer en persona para la recepcidn de dicha notificacidn, dejando constancia
por escrito de ello. De no presentarse personalmente para la recepcion de la
resolucidn, el centro la remitird por los medios ordinarios de comunicacion propios del
centro, dandose asi por comunicada.

e En el procedimiento disciplinario, la incomparecencia sin causa justificada del padre o
representante legal, si el alumno es menor de edad, o bien la negativa a recibir
comunicaciones o notificaciones, no impedira la continuacién del procedimiento y la
adopcion de la medida correctora.

e Laresolucién adoptada por el érgano competente sera notificada al alumno y, en su
caso, a sus padres o tutores, asi como al Consejo Escolar, al Claustro de profesores del
centro y al Servicio de Inspeccién Educativa de la Direccién de Area Territorial
correspondiente.
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Reclamaciones:

La resolucidn por la que se impongan las medidas correctoras que hayan sido adoptadas en un
centro publico o en un centro privado sostenido con fondos publicos, podra ser objeto de
reclamacion por el alumno o sus padres o tutores, en el plazo de cuatro dias habiles, ante el
Director del Area Territorial correspondiente. Las reclamaciones se presentaran,
preferentemente, en la Secretaria del centro educativo. La presentacién de la reclamacion
dejara en suspenso las posibles medidas correctoras hasta la resolucién de la misma. La
resolucién del Director de Area Territorial pondra fin a la via administrativa.

Procedimientos de actuacion con el alumnado después de la aplicacidon de medidas
correctoras:

e Las medidas correctoras que no impliquen expulsidon o que ésta no supere los cinco dias,
seran objeto de seguimiento por el tutor.

e Las medidas correctoras de expulsién por una duracidon mayor de cinco dias seran
complementadas con un plan de seguimiento del alumno.

e Eldirector nombrara un profesor responsable de dicho seguimiento, preferentemente el
tutor del profesorado que de clase al alumno.

e El planincluird al menos una entrevista presencial semanal con el alumno. Dicha entrevista
se realizard en condiciones de lugar y horario que no entorpezca el funcionamiento del
centro.

e Los centros podran establecer procedimientos de colaboracidn con entidades o recursos
externos para la atencién de los alumnos que hayan sido objeto de una medida correctora
con expulsion de las clases.

e El director podra autorizar al alumno la asistencia al centro para realizar las pruebas de
evaluacidn que se convoquen. No se podra privar al alumno a la asistencia al centro para la
realizacién de pruebas trimestrales o finales.

5. PROTOCOLOS DE ACTUACION

En el momento de la alteracidn de la convivencia por faltas graves o muy graves, el Personal
Docente, y el Personal de Administracion y Servicios podran comprobar la identidad de las
personas involucradas en actos que incumplan las normas de convivencia, requiriéndoles la
exhibicién de Documento Nacional de Identidad o Numero de Identificacién de Extranjero, o
Tarjeta del centro.

Dicha comprobacién de identidad y el relato de los hechos se pondra en conocimiento de
Jefatura de estudios quien levantard acta.
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ACTA DE ALTERACION DE LA CONVIVENCIA

INCUMPLIMIENTO NORMAS DE CONVIVENCIA

IDENTIFICACION DE PERSONAS INVOLUCRADAS (DNI, NIE, Tarjeta del Centro, etc.)

RELACION DE LOS HECHOS

OBSERVACIONES

MEDIDA CORRECTORA APLICADA

JEFATURA DE ESTUDIOS
Fecha y Firma:

TRAMITE DE DENUNCIA A JEFATURA DE ESTUDIOS/COMISION DE CONVIVENCIA

INCUMPLIMIENTO NORMAS DE CONVIVENCIA

PERSONAS INVOLUCRADAS
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RELACION DE LOS HECHOS

IDENTIDAD DEL DENUNCIANTE
Fechay firma

DECLARACION FORMAL DE ACEPTAR EL MECANISMO Y EL RESULTADO DE LA MEDIACION
PROPUESTO POR LA COMISION DE CONVIVENCIA

INCUMPLIMIENTO NORMAS DE CONVIVENCIA

PARTES INVOLUCRADAS

RELACION DE LOS HECHOS
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6. MEDIACION ENTRE ALUMNADO Y PROFESORADO

A modo de mediacién entre alumnado y profesorado se establece un cédigo de convivenciay
de buenas practicas para la convivencia y la comunicacién entre Docentes y grupos de
alumnado. La motivacidn principal es dirimir como debe ser la comunicacion entre ambos
grupos.

Para establecer una comunicacion eficaz y armoniosa dentro del entorno educativo, se ha
desarrollado un marco normativo detallado, conocido como cédigo de convivencia y de buenas
practicas. Este conjunto de directrices tiene el objetivo primordial de clarificar y optimizar la
interaccion entre los docentes y los estudiantes. Dicho cddigo no solo sirve como referencia
para comportamientos aceptables y esperados, sino que también actia como un mecanismo
de resoluciéon de conflictos y facilita un didlogo constructivo entre las partes involucradas.

Dentro de este sistema, se han implementado estrategias especificas para guiar y estructurar
la comunicacion. Se alienta a los estudiantes a que, frente a cualquier tipo de inquietud, ya sea
una duda académica, una sugerencia para mejorar el curso o cualquier otro comentario,
utilicen los canales establecidos para tal efecto. En primera instancia, se les insta a acudir al
Delegado de curso, o en su ausencia, al Subdelegado de curso, quienes han sido seleccionados
para actuar como intermediarios entre el alumnado y los profesores.

Estos representantes estudiantiles estan capacitados para canalizar eficientemente las
consultas, propuestas y cualquier tipo de comunicado hacia el profesorado correspondiente.
Esto puede implicar dirigirse a un profesor en particular, encargado de una materia especifica,
al responsable del curso en su conjunto, o al coordinador de la especialidad, dependiendo de
la naturaleza y alcance de la comunicacidn requerida.

No obstante, se reconoce que pueden surgir situaciones atipicas que ameriten una atencion
mas especializada. En tales circunstancias excepcionales, se contempla la posibilidad de que
los estudiantes se comuniquen directamente con la Jefatura de Estudios. Esta Ultima instancia
estd pensada para abordar asuntos académicos que requieran una mediacion mas formal o
gue estén fuera del ambito de las responsabilidades del profesorado directo. La Jefatura de
Estudios, por tanto, proporciona una via adicional para asegurar que todas las preocupaciones
estudiantiles sean escuchadas y gestionadas de manera apropiada, manteniendo el respeto
mutuo y la busqueda del bienestar comun dentro del entorno educativo.

En resumen:

e Se propone al alumnado que en caso de duda, sugerencia o comunicacién de cualquier
tipo que use la figura del Delegado de curso o en su defecto del Subdelegado de curso,
para hacer las comunicaciones pertinentes al profesorado.

e Estas comunicaciones se pueden dirigir a un profesor/a en concreto, o se pueden
dirigir al responsable del curso, o al coordinador/a de la especialidad.

® Sodlo en casos excepcionales donde haya alguna cuestion especifica que deba ser
tratada de manera especial, se puede comunicar con Jefatura de Estudios para
cuestiones docentes para la mediacién.
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G. INFORMACION Y DETALLE DE OTROS PROTOCOLOS de la ESD PARA LA
GESTION DE LA CONVIVENCIA

SEDE, INSTALACIONES Y SERVICIOS
SEDE

La sede de la Escuela Superior de Disefio de Madrid estd en la calle Camino de Vinateros
numero 106, estd en un edificio de cuatro plantas con jardin. Los espacios se dedican a la
actividad académica y docente con los criterios que los érganos de gobierno del centro
disponen. Existen instalaciones especificas que responden al cardcter altamente experimental
de las ensefianzas que se imparten, asi como los servicios propios de una comunidad educativa
de ensefianzas superiores.

De manera general deben respetarse tanto el mobiliario como las instalaciones y la vegetacion,
tratandolas con respeto y utilizdndose para las funciones previstas.

INSTALACIONES y SERVICIOS

Comida y bebida en el centro:

En la ESD no disponemos de cafeteria, los espacios para preparar y consumir alimentos son
escasos, limitados a las zonas de entrada, en la salida de los ascensores en la planta sétanoy
planta baja, en torno a las mdquinas expendedoras y los microondas, a la sala de profesores y
al jardin. No se permite el uso de las aulas, biblioteca ni otros espacios de estudio o trabajo
académico, como lugar de preparacidon o consumo de alimentos.

Maquinas expendedoras de bebidas, cafés y alimentos:

Existen maquinas expendedoras de bebida y comida en la planta baja (zona de paso a las aulas
0.9y 0.10). El café que oferta la empresa distribuidora proviene del comercio justo y en la
oferta de alimentos se incluyen bebidas no azucaradas, zumos naturales, ensaladas y
alimentos saludables.

Microondas:

Existen microondas para uso de la comunidad educativa en la planta sdtano, y para el claustro
y personal administrativo en la sala de profesores.

Uso del jardin:

En la ESD disponemos de un jardin para su utilizacion por toda la comunidad educativa. Existen
mesas que pueden usarse para trabajar, comer o cualquier otra actividad. En caso de que se
decida salir a dar clase al jardin sera necesario coordinarse con los demas docentes y alumnos
para no coincidir o molestar a aquellos cuyas ventanas estén situadas en la zona elegida.

Las tareas de mantenimiento ruidosas se llevaran a cabo preferentemente fuera del horario
lectivo.

Debe respetarse tanto el mobiliario como la vegetacion, haciendo un uso responsable de las
instalaciones. Existen papeleras disponibles y esta prohibido tirar al suelo desechos, papeles, o
basura que deben depositarse en los contenedores de residuos especificos.

Espacios verdes sin humo: en el jardin, como en todas las instalaciones de la ESD, esta
prohibido fumar y el uso de vapeadores.
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Portabici

Estard instalado en el camino de acceso del jardin.

La ESD no se hace responsable de los desperfectos o posibles dafios o pérdidas que puedan
generarse.

Biblioteca

El uso de la biblioteca se recoge en el anexo 1.

Taquillas

En la ESD existen taquillas distribuidas por varias plantas y lugares del centro. Su uso es tanto
para alumnos como para docentes y personal administrativo.

El Anexo 2 recoge las normas de uso de las taquillas.

Talleres. Curso 24/25
Existen en la ESD varias aulas especializadas con maquinaria, mobiliario y recursos especificos

para desarrollar actividades de taller.

El uso de estos talleres se enmarca en la actividad académica, las instrucciones y normas para
el uso de los talleres de la ESD se desarrollan en el Anexo 3.

En la Escuela Superior de Disefio existen actualmente talleres que tienen profesional técnico
asignado para su gestion y mantenimiento y otros que carecen de esta figura y su uso depende
de los profesores nombrados responsables de aula cada curso.

En el primer caso se encuentran:

e Eltaller de madera, metal, ceramica, y matriceria situada en el aula 0.2
e El taller de fabricacidn digital situado en el aula 0.4
e Eltaller de patronaje y confeccidn, situado en las aulas 2.1y 2.2.

En el segundo caso se encuentran:

e Eltaller de estampacion, reproduccion grafica y laboratorio textil, aula 0.8.

e Taller de fotografia y medios audiovisuales situado en el aula 0.4.

e Taller de medios informdticos en aulas 0.5y 0.6.

e Taller de dibujo, color y técnicas de expresién en aulas 1.2 y 1.1.
Almacenes

Ademas de los espacios de los talleres y de las aulas en los que se pueden almacenar
materiales, ejercicios, mobiliario o lo que resulte necesario en el marco de la actividad
académica, existen en la ESD varios contenedores habilitados como almacén en los que se
gestiona el uso y el mantenimiento de materiales, mobiliario y ejercicios que con cierta
periodicidad requieren almacenaje. El mobiliario dedicado a las exposiciones, las herramientas
del servicio de mantenimiento o del servicio de jardineria o la escayola que requiere el taller
de vaciado son ejemplos del uso que reciben actualmente los tres almacenes que se
encuentran en el jardin.
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SERVICIOS

Salud e higiene

Compromiso en el cumplimiento de las normas que las autoridades sanitarias y educativas
determinen en las circunstancias de crisis sanitaria u otras circunstancias excepcionales.
Cumplimiento de las normas de salud e higiene en el uso de los talleres y en todos los espacios
del centro.

Servicio de limpieza y saneamiento
Limpieza de los espacios comunes, aulas y despachos antes del comienzo de los dos turnos.

Limpieza de aseos: dos veces al dia antes de cada turno.

Se requiere la colaboracion de todos los miembros de la Comunidad educativa para el
mantenimiento del orden y limpieza de todos los espacios y recursos de uso comun.

No esta permitido fumar en ninguna parte del centro, incluido el jardin.

Servicio de mantenimiento

La Escuela dispone de servicio de mantenimiento para atender las necesidades cotidianas del
edificio y las actividades que en éste se desarrollan.

Servicio de jardineria

La Escuela dispone de servicio de jardineria para atender las necesidades estacionales del
jardin y las actividades que en éste se desarrollan.

Informatica y telecomunicaciones

La Educacidn Superior y el uso de las tecnologias como herramientas de trabajo en el aula: El
estudiantado se compromete al uso responsable de teléfonos mdviles, tabletas, y dispositivos
electrdnicos personales en el seguimiento de las clases y como herramienta de trabajo.

Servicio de informatica

La Escuela dispone de profesionales dedicados al servicio informatico que colaboran con el TIC
del centro y otros profesores en la implementacidon y mantenimiento de las instalaciones y
servicios informaticos.

Wifi

La Escuela pone a disposicidn de la comunidad educativa una conexion via wifi que mediante
contrasefa da acceso a internet a todos los miembros de la comunidad.

Préstamos de material informatico y audiovisual

Este servicio permite solicitar en préstamo material informdatico y audiovisual para usar en el
centro y fuera de él. Estad pensado para ofrecer el material puntualmente para alguna actividad
o investigacion en concreto o en sustitucidn del material propio cuando circunstancial y
temporalmente se deje de disponer del mismo. En ninglin caso se prestard material por
periodos prolongados.

El préstamo de material informatico y audiovisual, tanto para alumnos como para docentes y
personal administrativo esta recogido en el Anexo 4.
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Aula virtual

Como apoyo a la actividad docente la comunidad educativa de la ESD dispone de Aula virtual,
una plataforma propia basada en Moodle a la que se accede desde la web de la escuela en el
caso de grado y el aula virtual de EducaMadrid en el caso de master, TFG y primer curso de
grado.

Desde el aula virtual se intercambian recursos y actividades, calificaciones, control de
asistencia y comunicaciones entre el personal docente y los estudiantes.

El aula virtual de grado se gestiona desde la Escuela a través de varios profesores asignados al
mantenimiento y atencidn a los usuarios. Se debe solicitar el alta como profesor/a, enviando
un correo electrénico con los datos de nombre, apellidos, DNI y asignaturas que se van a
impartir a aulavirtual@esdmadrid.org.

El aula virtual de master se gestiona desde EducaMadrid y se utiliza con el usuario de esta
plataforma educativa.

Al comienzo de cada curso se organizan charlas en las que se explica el funcionamiento del
aula virtual.

Tarjeta multifuncion

La tarjeta multifunciéon es el medio a través del cual se posibilita la identificacion del personal
docente y de administracidon y servicios como miembros de la comunidad educativa de la ESD.

Esta tarjeta posee ademas otras funcionalidades vinculadas al acceso y uso de los servicios de
informacién y comunicacion de la ESD, (biblioteca, impresoras en red y escaneado, etc....) y
con la que se justifica la asistencia a la entrada y salida del centro de todo el personal docente
y de administracion y servicios, a través de un lector situado en la entrada de la sala de
profesores/as y en la zona de entrada, asi como, desde el curso 2021/22 también para la
aperturay cierre de las aulas por parte del profesorado, para el desarrollo de sus actividades
docentes y del PAS en el ejercicio de sus funciones.

Para solicitar la tarjeta hay que enviar los datos de nombre y apellidos y DNI junto a una foto
carné en formato jpg de 300 x 400 pi, a la cuenta de correo foto@esdmadrid.es.

Red de ordenadores de aula, sala de profesores y administracion:

Todas las aulas estan equipadas con un ordenador para el/la profesor/a, ademas de los
ordenadores de préstamos y los disponibles en la sala de profesores para uso del claustro. El
acceso requiere nombre de usuario (texto de la cuenta de correo institucional antes de la @) y
contrasefia. En el caso de los portatiles que existen para préstamo, las instrucciones para
conectarse a la red se encuentran en el escritorio del propio ordenador.

El responsable TIC del centro atiende a los usuarios en el correo tic@esdmadrid.org

Impresoras de acceso publico

La escuela dispone de impresoras conectadas en red que posibilitan la impresidn y escaneado
de documentos. (anexo protocolo de uso)

Pagina web del centro

Existe una pagina web del centro disefiada y gestionada por el departamento de promociény
comunicacion en la que se publican los contenidos propios de la actividad académica, asi como
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la informacién necesaria para el funcionamiento del centro. Anexo 5 manual/ protocolo de
comunicacién e ldentidad
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NORMATIVA DE GESTION ECONOMICA E INVENTARIO

Inventario

La ESD tiene una relacidn de bienes inventariables que se actualiza al comienzo de cada afio.

Los responsables de aulas y talleres y aquellas personas que determine el administrador,
siguiendo las indicaciones de la direccion del centro, realizaran la comprobacién del estado y
situacion de los bienes inventariados en la relacion del afio anterior.

El administrador de la ESD recogera toda la informacidn y completard el inventario anual en el
mes de enero de cada afio natural incorporando al mismo las nuevas adquisiciones segun se
vayan incorporando al centro especificando el lugar de almacenaje de las mismasy
marcandose con el logo de la ESD y asignando un niumero de inventario que se identificara con
un cédigo.

Normativa de gasto

El presupuesto anual se configura en el primer mes del afio, una vez recibida la informacién
sobre la dotacion presupuestaria anual que para el centro establece cada afio la Direccion
General y una vez presentada y aprobada la justificacion de gastos del afio anterior y el
remanente del presupuesto previsto para ese ejercicio.

En el presupuesto anual se incluyen los gastos previstos para el afio en curso segun los
diferentes apartados del esquema de presupuesto de la normativa de la Consejeria de
Educacidn, Universidades y Portavocia. Es elaborado y propuesto por la direccion del centro
segun las necesidades previstas y debe ser aprobado por el consejo escolar. En la propuesta de
gasto se incluyen entre otros los siguientes:

1. Gastos necesarios para la realizacion de las actividades previstas en la Programacién
General Anual propuestas por los departamentos y las coordinaciones y aprobadas en el
Consejo Escolar.

2. Gastos necesarios para el desarrollo de las actividades previstas en las guias docentes y
recogidos por los responsables de asignatura.

3. Gastos inventariables y fungibles previstos de mejora de aulas y talleres y de material
necesario para el desarrollo de las actividades docentes en las mismas recogidos por los
responsables de las aulas y talleres segun las necesidades propuestas por los profesores
que los utilizan.

4. Gastos generales de funcionamiento, servicios y los necesarios para el mantenimiento y
mejora de las instalaciones del centro.

Una vez aprobado el presupuesto se organizara la planificacion del gasto. Para las partidas
previstas para las actividades docentes, los profesores responsables de actividades,
asignaturas, aulas o talleres solicitaran al administrador del centro la gestion de las compras
complejas o la reintegracién del gasto realizado para la adquisicion de bienes y servicios
siempre que hayan sido aprobados en presupuesto o el adelanto del dinero necesario para
realizarlos.

Para la justificacién del gasto es necesario:

e Factura incluyendo el IVA con los datos necesarios, direcciones, NIF, etc...
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e Recibo de haber recibido las cantidades con especificacion de la partida a la que se
imputara dicho gasto y el nombre, apellidos, NIF de la persona que recibe el dinero.
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ANEXOS

Anexo 1. Normativa de funcionamiento de la biblioteca de la ESD

El objeto de la presente normativa es el de regular el servicio de la Biblioteca de la Escuela
Superior de Diseiio de Madrid, en adelante ESD.

Objetivos. Mediante esta normativa se pretende garantizar el acceso de toda la comunidad
vinculada con la ESD a la lectura y a la informacidn, a través de una infraestructura adecuada,
asi como salvaguardar el patrimonio de la Biblioteca.

Acceso y uso:

e LaBiblioteca de la ESD esta abierta a todas las y los usuarios de la ESD entendiendo
como tales a estudiantes, personal docente y personal de administracion y servicios,
también se dara servicio al resto de usuarios de la RBEASM (Red de Bibliotecas de
Escuelas Artisticas Superiores de la Comunidad de Madrid) a la que pertenece,
convenientemente identificados, el acceso sera libre y gratuito.

e Lasy los usuarios deberan respetar las condiciones normales de utilizacién de las
instalaciones y servicios, asi como el trabajo de usuarios, usuarias y personal de la
Biblioteca.

e No esta permitido el uso de teléfonos méviles u otros aparatos que puedan alterar el
orden vy el silencio exigidos.

e Enlasinstalaciones no se permite fumar, asi como acceder a ellas con comida o
bebidas.

e LaBiblioteca requiere un ambiente de silencio. El incumplimiento de esta norma vy de
las enunciadas en los puntos anteriores serd motivo de expulsién temporal.

e Se recomienda no dejar en las instalaciones de la Biblioteca objetos personales de
valor, si se hace su custodia no es responsabilidad del personal del Centro.

e Elusuario se compromete a registrar los libros que utilizara dentro del préstamo
bibliotecario y a devolverlos en tiempo y plazos establecidos. No sacara fuera del
recinto de la Biblioteca libros sin realizar este tramite

Servicio de informacién:
e Elpersonal de la Biblioteca atendera las consultas informativas y bibliograficas que

planteen sus usuarios, usuarias.

e LaBiblioteca dispone, asi mismo, de una coleccién basica de obras de referencia en
distintos soportes para proporcionar la informacidn general o bibliografica que
soliciten.

Servicio de formacion de usuarios:

e El personal de la Biblioteca ayudard y responderad a cuestiones sobre el manejo de los
catdlogos, localizacién de documentos en la sala, etc., tratando de hacer a lasy los
usuarios autosuficientes.
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Servicio de consulta y lectura en sala:

e Podran consultarse en sala todo tipo de materiales, ademas de los documentos que
estén exentos del préstamo domiciliario.

e Los puestos de lectura no podran ser reservados ni abandonados por un periodo de
tiempo superior a treinta minutos. Dicha ausencia determinara su ocupacién por otro
lector o lectora que lo precise. El personal de la Biblioteca estara facultado para retirar
cualquier material que esté ocupando un puesto sin la presencia fisica del usuario o
usuaria, cuando se exceda el tiempo anteriormente especificado.

e Los desperfectos intencionados (apoderarse de material, arrancar paginas, subrayar
libros, toda falta de respeto a la integridad y conservacién de los materiales
bibliograficos y no bibliograficos, asi como al mobiliario, paredes, etc.) fruto de una
utilizacion incorrecta, seran reparados por cuenta del usuario o usuaria. Incluso puede
ser motivo de expulsién temporal o total de la Biblioteca y del uso de los distintos
servicios. Todo ello segiin determine la Direccién de la Escuela, previo informe del
personal bibliotecario.

Servicio de préstamo:

e Elservicio de préstamo se encuentra regulado en el Acuerdo del Servicio de Préstamo
de la Consejeria de Educacién de la Comunidad de Madrid, que en lineas generales
estipula las condiciones generales de este servicio para todas las usuarias y usuarios
pertenecientes a la RBEASM.

e Para la utilizacion del Servicio de Préstamo es necesario disponer del carné de la ESD o
de la RBEASM.

e Elservicio de préstamo finalizara un cuarto de hora antes del cierre de la biblioteca.

e El préstamo es un servicio exclusivamente para uso personal. No esta permitida la
reproduccion o exhibicion publica de los materiales (Ley de Propiedad Intelectual).

e Seran objeto de préstamo a domicilio todas las obras dadas de alta en el catalogo
excepto:

e Lasobras de referencia (diccionarios, atlas, enciclopedias, etc.).
e Los documentos identificados con la etiqueta “SOLO CONSULTA” o “NO SE PRESTA”.
e Las normas que regulan el préstamo para las y los usuarios de la ESDM son:

O El Estudiantado y Personal de Administracién y Servicios tendran derecho al
préstamo de tres documentos durante un periodo de tiempo de 15 dias.

O Las personas que cuenten con autorizacion expresa de la Direccién del Centro
(investigadores externos al centro) podran llevarse en préstamo, los
documentos que la Direccién autorice durante el periodo que la misma
estime.

Renovacion de préstamos:

e Con caracter general, el préstamo podra ser renovado por otro periodo igual, si asi es
solicitado por el lector, y siempre y cuando no se haya sobrepasado el periodo inicial
de préstamo.
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e Transcurrido el plazo maximo de préstamo, si un usuario o usuaria quiere continuar

con el préstamo de un libro debera dejarlo primero en la Biblioteca durante un
periodo de 48 horas para dar oportunidad a otros usuarios a solicitar su préstamo.

e No se podran renovar libros que hayan sido reservados por otro usuario o usuaria.

Sanciones:

e Lademora en la devolucién del material prestado se penalizara con la suspensién del
derecho de utilizacién del servicio tantos dias como los que sume el retraso de los
distintos materiales prestados.

e Atodo usuario o usuaria cuya devolucidn del material prestado se retrase mas de un
mes, le sera notificada su falta mediante correo electrénico o aviso telefénico. Si no se
produjera la devolucidn tras la notificacidn, la o el usuario pasara a la categoria de
moroso. Solo podra volver a utilizar los servicios de la Biblioteca si devuelve los
documentos prestados o los abona por pérdida o deterioro y cumple con la sancién
correspondiente.

e Elretraso reiterado y abusivo en la devolucién del material prestado podra ser motivo
de suspension del servicio de préstamo, siendo resuelta por el responsable del servicio
y previa notificacién al usuario o usuaria.

e Lao el usuario se hace responsable del material que tome en préstamo. En caso de
deterioro o pérdida, debera reponerlo. Si no hay posibilidad de localizarlo (por
encontrarse descatalogado), se repondra con otra de similares caracteristicas, de
acuerdo con la Biblioteca. En tanto no se cumpla este requisito, la o el usuario quedara
suspendido del servicio de préstamo.

e Lano devolucidon de los libros, o la no satisfaccidon del importe correspondiente en
caso de deterioro o pérdida, sera considerada falta grave.

Solicitud de documentos:

e Lasylos usuarios podrdn solicitar la adquisicion de documentos que no se encuentren
en el fondo de la Biblioteca a través de sus profesores. Los profesores trasladaran a la
Jefatura de Departamento la peticidén que sera la que decidira sobre la incorporacion a
la coleccidn de dicha peticidon de acuerdo con la politica de adquisiciones de la
Biblioteca y con el interés general.

Servicio de reproduccion de documentos:

e Lasobras excluidas del préstamo podrdn prestarse a efectos reprograficos para uso
exclusivo personal por el tiempo imprescindible, mediante la presentacion del carné
de la ESD.

e Quedan excluidos aquellos materiales en los que su estado de conservacion u otras
caracteristicas especiales desaconsejan su reproduccién.

e Lao el usuario respetara la legislacidn vigente sobre Derechos de autor/autoray
Propiedad Intelectual.
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Anexo 2. Talleres abiertos

Los talleres abiertos se desarrollan en un espacio y un tiempo fijo a la semana con presencia de
un profesor/a o técnico/a de taller y son de libre acceso para estudiantes de cualquier
especialidad, como complemento y ampliacidn a la ensefianza reglada, con el objeto de
atender necesidades concretas que dificilmente pueden ser cubiertas en horario de clases.

El acceso, aunque es libre, debe comunicarse previamente al profesor/a, técnico/a
correspondiente, que valorara cada peticidon concreta con el fin de estudiar disponibilidad de
espacio, tiempo de duracidon del trabajo, medios disponibles y técnicas y materiales necesarios.
Cada dia, los estudiantes que asistan al taller firmaran en un diario de seguimiento donde
especificaran curso, especialidad y trabajo realizado.

Normas generales de utilizacion de los talleres ESD

El uso de los talleres esta limitado al desarrollo de las actividades académicas previstas en las
guias docentes, PGA, TFM y TFG.

Para el apoyo de las actividades previstas en las guias docentes los profesores de la ESD
coordinaran la utilizacion de los talleres con los/as técnicos/as o profesores/as responsables de
los mismos.

1. TALLERES Aulas 0.1,0.2y 0.3

Los talleres de volumen, madera, metal, ceramica, matriceria, CNC y FABLAB de las aulas 0.1,
0.2 y 0.3 estdn planteados para la realizacion de trabajos: estudios volumétricos, maquetas,
prototipos, moldes, etc... en cualquiera de las especialidades de disefio que requieren la
utilizacion de maquinaria e infraestructura de estas aulas.

Cada taller tiene asignado un técnico especialista responsable para el horario de mafianay
para el horario de tarde. El horario del técnico de taller contempla apoyo al profesorado en
aula, en el que solo se atendera a esa labor, y horario de taller abierto en el que se contempla
la atencion de alumnado y profesorado, la recepcién de proyectos para la planificacion de
actividades, para trabajos de fin de grado, de mdster o en coordinacién con asignaturas.

Las instrucciones para la utilizacidn y acceso a los talleres son las siguientes:

1. El técnico de taller sera el encargado de organizar los tiempos de trabajo del taller y la
asignacion de los espacios de almacenamiento.

2. Las peticiones de utilizacion de talleres se atenderdn por el técnico correspondiente a través
del Formulario del Aula Virtual de Talleres:

www.sites.google.com/esdmadrid.es/talleres/talleres

3. Podrdn acceder a los talleres correspondientes el profesorado que imparte clase en dicho
taller y el alumnado que recibe clase. También podra acceder el profesorado que lo solicite, si
esta disponible, y el alumnado que haya reservado con antelacién el uso del taller, siempre
que no se imparta clase.
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4. Tanto el alumnado como el profesorado se pondran en contacto con el responsable
del taller para explicar las necesidades de utilizacion del taller.

5. El alumnado NO podrd manejar maquinas en solitario en ninguna de las asignaturas.
6. No se sacara del taller ninguna herramienta ni maquina sin la autorizacion expresa del
profesor/a o técnico responsable del taller.

7. Para evitar posibles riesgos de accidente se cumpliran con las normas de seguridad
establecidas en cada uno de los talleres y se atenderan a las indicaciones sobre el uso

de las maquinas y las indicaciones sobre seguridad del técnico de taller.

NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS TALLERES DE LASS AULA 0.1,0.2Y0.3
1. Cuando sea necesario los estudiantes utilizaran los articulos de seguridad personal
disponibles en el aula: gafas de seguridad, mascarillas contra el polvo, guantes de

proteccidn, aislantes acusticos, ropa de trabajo, etc...
2. Previamente a la puesta en funcionamiento de una maquina nos aseguraremos de:

> Que el profesor/a o técnico de taller responsable del aula en ese momento
estd informado de los que se va hacer y lo ha autorizado expresamente.

> Que no haya material en contacto con la herramienta de corte.

>Que las protecciones estan colocadas debidamente y aseguradas

> Las cuchillas y sierras estan tensas o bien sujetas

> Ninguna persona estd dentro del drea de seguridad de la maquina

> Si se esta utilizando una mdaquina ninguna persona pasara por dentro del area
de seguridad de dicha maquina.

> Que las manos nos se ven obligadas a sujetar piezas cerca de las cuchillas

> Que estdn dispuestos los extractores necesarios para el polvo o viruta que se

genere.

3. Los talleres disponen de consumibles basicos para las diversas maquinas (sierras,
brocas, discos de corte/abrasion, cepillos, varillas soldadura, PLA, Resina, etc...). El
alumnado se proveera de sus propios consumibles para trabajos intensivos o con

necesidades especiales, consultando las especificaciones con el Técnico de Taller.

4. La limpieza y organizacion del taller después de cada periodo de uso corresponde a los
estudiante que han realizado las tareas. Es importante que el alumno entienda que
después de trabajar en el taller deben ocuparse de las siguientes tareas: recogida de

las herramientas utilizadas y limpieza de la zona de trabajo (polvo, serrin, limaduras,

virutas...) y desconexidn de las maquinas utilizadas.
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5. El uso de aerosoles se debe realizar en el area exterior habilitada a tal efecto.

6. Los desechos y basuras se recogeran segun sus caracteristicas de reciclado en los

contenedores habilitados a tal efecto.

7. Los materiales que se consideren toxicos y peligrosos por el técnico de taller deberan
cumplir los requisitos de manipulacidén y almacenaje que éste considere necesarios

pudiendo incluso prohibir su almacenaje o manipulacién.

3. TALLER DE ESTAMPACION E IMPRESION Aula 0.8

El objetivo de este taller es que los alumnos puedan continuar trabajando en sus proyectos
fuera del horario de clase. Ofrece la posibilidad del uso de la maquinaria e instalaciones bajo la
supervisién de un profesor. Se deben de tener conocimientos previos de las técnicas a realizar.

El acceso, aunque es libre, funciona con cita previa, rellenando el formulario a tal efecto.

Se valorara cada peticion con el fin de estudiar disponibilidad de espacio, tiempo de duracion
del trabajo, medios disponibles y técnicas y materiales necesarios.

Se avisara, por mail, sélo si el cupo de alumnos en el dia y hora seleccionado esta lleno y no
puedes asistir.

Si por alguna razdén vas a faltar, avisa por correo a las profesoras responsables.
Cada taller tiene un responsable especializado. https://esdmadrid.es/talleres-abiertos-2023-24

Instrucciones para la utilizacién y acceso al taller de estampacion, reproduccién gréfica y
laboratorio textil, situado en el aula 0.8.

Tendran acceso al aula 0.8 en horas de taller abierto los alumnos/as matriculados en
cualquiera de las especialidades que se imparten en la ESD.

Para poder trabajar en las instalaciones del aula, el alumno/a, deberd apuntarse con antelacion
al formulario que encontrara en la web de la Escuela.

Cuando el taller esté lleno se avisara a los alumnos que no puedan asistir, para ello se tendra
en cuenta el orden de inscripcién del taller.

El nimero de alumnos maximo que pueden estar trabajando simultdneamente en horas de
taller abierto se establece en 10 personas, 5 en la zona de serigrafiay 5 en la zona de grabado
y entintado. El/la profesor/a encargado valorara si puede admitir alumno/as que quieran
trabajar en las mesas.

Para trabajar en las instalaciones, el alumno/a, deberd poseer conocimiento de la materia, con
un cierto nivel de autonomia en el manejo de los procesos y en el uso de maquinaria 'y
herramientas.

Cada alumno/a explicard al profesor encargado el trabajo a desarrollar:
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e Sistema de impresidn a utilizar/ tiempo previsto de utilizacion de las instalaciones,
herramientas y pantallas/ finalidad del proyecto/ numero de copias que se pretende
realizar.

e En el caso de proyectos muy extensos o de formatos grandes, el profesor valorara la
viabilidad de su desarrollo en las instalaciones del centro.

Se podran utilizar las maquinas, herramientas y utensilios del taller. Debiendo el alumno traer
las matrices en el caso de grabado, papeles o soportes a utilizar.

Sobre las tintas y productos de limpieza podran utilizarse los del taller siempre que éstos sean
utilizados con un consumo y uso razonable. Si la extension del trabajo implica un uso excesivo
de material, este lo traerd el alumno.

En general:

e Las zonas para utilizar, asi como las maquinarias y herramientas seran manipuladas de
un modo responsable y cuidadoso. De no ser asi, el profesor encargado del aula podra
negar el acceso al taller a aquellos alumnos/as que no hagan un buen uso de las
instalaciones.

e El profesor encargado del taller asesorara al alumno en aspectos de manejo puntual de
las instalaciones y maquinas de uso, asi como de la ubicacién y colocaciéon de los
materiales y herramientas. En ninguin caso el profesor realizard el trabajo al alumno/a.
Por lo cual para trabajar en el taller sera imprescindible conocimientos suficientes
sobre la materia.

e Veinte minutos antes de finalizar el tiempo del taller abierto, el alumno comenzara a
recoger sus materiales, limpiar las herramientas y colocar todos los utensilios
debidamente ordenados en el aula.

e Se respetardn con sumo cuidado los trabajos que se estén desarrollando en las
asignaturas de las diferentes especialidades.

e En el caso de utilizar matrices, pantallas o herramientas del aula de uso compartido,
siempre tendrdn prioridad en su utilizacién los alumnos que estén matriculados en
asignaturas que se desarrollen en el aula 0.8.

e Porlo que, si un alumno/a utiliza material de uso comun, debera dejarlo disponible y
limpio. Se puede consultar la posibilidad de dejarlo en uso, siempre que sea el menor
tiempo posible.

e Los trabajos desarrollados en las horas de taller abierto deberan retirarse después de
cada sesion. Las limitaciones de espacio del aula no permiten acumular trabajos ni
materiales, ya que estos entorpecerian el desarrollo de las clases y no se puede
garantizar su cuidado.

e Las zonas de entintado y todo el material utilizado deben quedar limpios después de
cada sesion.

e Revisar la zona humeda, no dejar material ni sucio, ni limpio, dentro de la pila.

e Dejar secando los raclés de serigrafia con la goma hacia arriba para que no se marque
y estropee.
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e Hacer uso responsable del aula y sus maquinas.

TALLER DE PATRONAJE Y CONFECCION Aula 2.1. Aula 2.2.

Este taller ofrece asesoramiento en la realizacion de patrones y confeccidn. Cada taller tiene
un responsable especializado. Las instrucciones para la utilizacién y acceso al taller de corte y
confeccidn, situado en el aula 2.1. Y 2.2, son las siguientes:

e Las zonas para utilizar, asi como las maquinas, planchas y herramientas seran
manipuladas de un modo responsable y cuidadoso. De no ser asi, el encargado del aula
podra negar el acceso al taller a aquellos alumnos/as que no hagan un buen uso de las
instalaciones.

e El profesor encargado del taller asesorara al alumno en aspectos de manejo puntual de
las instalaciones y maquinas de uso, asi como de la ubicacidn y colocacion de los
materiales y herramientas. En ningun caso el profesor realizara el trabajo al alumno/a.
Por lo cual para trabajar en el taller sera imprescindible conocimientos suficientes
sobre la materia.

e Veinte minutos antes de finalizar el tiempo del taller abierto, el alumno comenzara a
recoger sus materiales, limpiar las herramientas y colocar todos los utensilios
debidamente ordenados en el aula.

e Se respetardn con sumo cuidado los trabajos que se estén desarrollando en las
asignaturas de las diferentes especialidades.

e En el caso de utilizar herramientas del aula de uso compartido, siempre tendran
prioridad en su utilizacion, los alumnos que estén matriculados en asignaturas de la
especialidad de disefio de moda.

e Siunalumno/a utiliza material de uso comun, deberd dejarlo disponible y limpio.

e Los trabajos desarrollados en las horas de taller abierto deberan retirarse después de
cada sesion. Las limitaciones de espacio del aula no permiten acumular trabajos ni
materiales, ya que estos entorpecerian el desarrollo de las clases y no se puede
garantizar su cuidado.

e Hacer uso responsable del aula y sus maquinas.

TALLER DE TECNOLOGIA DIGITAL Aula 0.5

El objetivo del taller es facilitar el acceso a los ordenadores y a los programas de forma
tutelada. Solventar dudas que surjan durante el proceso de desarrollo y presentacion de
proyectos.

Facilitar apoyo y consultoria de tecnologia digital para el desarrollo de asignaturas de grado y
TFG. (Ambito de especialidad en representacién 2D, 3D).

Cada taller tiene un responsable especializado.
Instrucciones para la utilizacién y acceso al taller de tecnologia digital, situado en el aula 0.5.

El profesor encargado del aula asesorard al alumno en aspectos de manejo puntual de las
instalaciones. En ningln caso el profesor realizara el trabajo al alumno/a. Por lo cual para
trabajar en el taller serd imprescindible conocimientos suficientes sobre la materia.
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TALLER DE FOTOGRAFIA Aula 0.4

Es un taller pensado para que los estudiantes puedan disponer del estudio y equipo fotografico
de la escuela con el apoyo y supervision de un profesor, para la realizacion de fotografias para
sus proyectos, o para el TFE.

Cada taller tiene un responsable especializado. https://esdmadrid.es/talleres-abiertos-2023-24

Instrucciones para la utilizacion y acceso al taller de fotografia y medios audiovisuales, situado
en el aula 0.4.

e El profesor encargado del aula asesorara al alumno en aspectos de manejo puntual de
las instalaciones. En ningln caso el profesor realizara el trabajo al estudiante. Por lo
cual para trabajar en el taller serd imprescindible conocimientos suficientes sobre la
materia.

e Las zonas que utilizar, asi como las herramientas seran manipuladas de un modo
responsable y cuidadoso. De no ser asi, el encargado del aula podra negar el acceso al
taller a aquellos alumnos/as que no hagan un buen uso de las instalaciones.

e Para poder trabajar en las instalaciones del aula, el alumno/a, debera apuntarse con
antelacion al formulario que encontrara en la web de la Escuela.

e Cuando el taller esté lleno se avisara a los alumnos que no puedan asistir, para ello se
tendra en cuenta el orden de inscripcion del taller.

e Elnumero de alumnos maximo que pueden estar trabajando simultdaneamente en
horas de taller abierto se establece en 4-6 personas

TALLER DE SISTEMAS DE REPRESENTACION Aula 1.3

Es un taller creado para asesorar sobre aspectos relacionados con la representacién técnica de
objetos y espacios.

Cada taller tiene un responsable especializado. https://esdmadrid.es/talleres-abiertos-2023-24

Instrucciones para la utilizacion y acceso al taller de sistemas de representacion, situado en el
aula 1.3.

e Hacer uso responsable del aula y material.

e Los trabajos desarrollados en las horas de taller abierto deberan retirarse después de
cada sesion. Las limitaciones de espacio del aula no permiten acumular trabajos ni
materiales, ya que estos entorpecerian el desarrollo de las clases y no se puede
garantizar su cuidado.

e Elalumno traerd el material de dibujo propio del taller (escuadra, cartabon...).

TALLER DE DIBUJO

Este taller se organizard como apoyo a las asignaturas del area de dibujo.
Instrucciones para la utilizaciéon y acceso al taller de dibujo

e Hacer uso responsable del aula y material.
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e El profesor encargado del aula asesorard al alumno. En ningun caso el profesor
realizara el trabajo al alumno/a. Por lo cual para trabajar en el taller sera
imprescindible conocimientos suficientes sobre la materia.

e Los trabajos desarrollados en las horas de taller abierto deberan retirarse después de
cada sesion. Las limitaciones de espacio del aula no permiten acumular trabajos ni
materiales, ya que estos entorpecerian el desarrollo de las clases y no se puede
garantizar su cuidado.

Cada taller tiene un responsable especializado.

TALLER DE MAQUETACION Y PRESENTACION DE TRABAJOS Aula 0.8

Este taller tiene como objetivo asesorar sobre la maquetaciéon de documentos mediante
tecnologia digital, orientando sobre composicion y estructura de los documentos, puede ser
presencial y online.

Instrucciones para la utilizacion y acceso al taller de dibujo
e Hacer uso responsable del aula y material.

e El profesor encargado del aula asesorard al alumno. En ningun caso el profesor
realizara el trabajo al alumno/a. Por lo cual para trabajar en el taller sera
imprescindible conocimientos suficientes sobre la materia.

e Se respetaran con sumo cuidado los trabajos que se estén desarrollando en las
asignaturas de las diferentes especialidades.

Cada taller tiene un responsable especializado.

TALLER DE PORTFOLIO Despacho Sala de Profesores

Este taller tiene como objetivo asesorar sobre la maquetacion de documentos mediante
tecnologia digital, orientando sobre composicion y estructura de los documentos, puede ser
presencial y online. Cada taller tiene un responsable especializado.

TALLER DE PORFOLIOS DE MODA Aula 0.3

Este taller tiene como objetivo asesorar sobre la adecuacion de portfolios al dmbito industrial:
enfoque estratégico de contenidos, analisis comparativo y transversal entre sectores.
Plataformas de divulgacion. Adaptaciones posteriores / optimizacion recursos. Cada taller
tiene un responsable especializado.

TALLER DE EMPRESA Aula 0.7

Este taller se organizard alrededor de una serie de temas monograficos de interés dentro del
ambito del marketing y la empresa.

Cada taller tiene un responsable especializado.

TALLER INTERNACIONAL (Despacho Sala de Profesores).

Este taller ofrece la posibilidad de asesorar a los estudiantes sobre las posibilidades del
programa Erasmus, convenios con escuelas, busqueda de destinos de formaciodn, etc... Cada
taller tiene un responsable especializado.
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TALLERES CLC

Un taller CLC es un espacio y un tiempo fijo a la semana con presencia de un profesor, en el
que el acceso del estudiante se hace por inscripcidon previa. En estos talleres se abordan
actividades con objetivos concretos y su realizacidon puede suponer para el estudiante la
adquisicion de hasta 2 créditos de libre configuracién por semestre.

TALLER COMUNICACION Y REDES

Gestionando cotidianamente las redes de la Escuela como caso practico, aprenderemos el
trabajo de community management, definiendo planes y métricas, descubriendo herramientas
de publicacién, definicidn de publicos, el funcionamiento de algunas de las principales redes
sociales, estrategias de copywriting y la artefinalizacién de archivos orientados a su publicaciéon
en redes.

El taller puede suponer hasta 2 créditos de libre configuracidon por semestre.
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Anexo 3. Normativa uso taquillas

Taquillas para uso de profesores/as

La Escuela de Disefio de Madrid pone a disposicion del personal docente que imparte
ensefianza en este centro posibilidad de utilizar las taquillas instaladas en la sala de profesores
del centro en las siguientes condiciones:

e (Cada taquilla serad adjudicada por el administrador de la ESD a un profesor/a o se
podra compartir en cuyo caso los profesores que la compartan asumen la
responsabilidad de su uso de manera conjunta. Previo al intercambio o traspaso de
taquillas debe acordarse y comunicarse al administrador/a como responsable de la
organizacion de su uso.

e Lastaquillas son cedidas mientras se tengan responsabilidades docentes en la ESD.

e El adjudicatario se compromete a mantener la taquilla en buen estado de
conservacion.

e No esta permitido el depdsito en taquillas de cualquier material peligroso para la salud
y/o seguridad de los miembros de la comunidad educativa.

e (Cada taquilla dispone de una cerradura cuya llave sera entregada al adjudicatario o
adjudicatarios de cada taquilla. Dicha llave se devolverd al finalizar el plazo de cesidn
de la taquilla. La pérdida de la llave supondra el pago de los gastos ocasionados por su
reposicion.

e La Escuela Superior de Disefio de Madrid declina toda responsabilidad frente a robos,
roturas o dafios de los objetos depositados en el interior de las taquillas. Asimismo, se
recomienda no depositar en ellas objetos perecederos o de valor.

e Ladireccidn de la ESD se reserva el derecho de abrir o retirar la cesién de las taquillas
en casos de emergencia o de incumplimiento de este reglamento.

e Lastaquillas deberdn quedar libres al terminar la vinculacién como docente del
profesor/a en el centro. De no ser asi se procederd a la apertura de esta. Los objetos y
enseres retirados de las taquillas se almacenaran durante 30 dias naturales siendo
destruidos después de dicho plazo.

e El procedimiento de adjudicacion de taquillas es el siguiente: El/la profesor/a solicitara
el uso de una taquilla al administrador del centro quien comunicara al principio de
cada curso la lista de los nuevos solicitantes al auxiliar de control responsable de las
taquillas de profesores. El auxiliar de control se ocupara de la gestion de la ocupaciény
vaciado de las taquillas, asi como de comprobar la situacion de las cerraduras de estas.

Taquillas para uso del personal de administracion y servicios

e LaEscuela de Diseiio de Madrid pone a disposicién del personal de administracion y
servicios las taquillas instaladas en la primera planta y en la zona de conserjeria para
los auxiliares de control, asi como las cajoneras de las mesas de secretaria para el
personal de administracion y las taquillas situadas en los pasillos del centro en las
siguientes condiciones:

e (Cada taquilla sera adjudicada a una persona o se podra compartir taquillas en cuyo
caso las personas que la compartan asumen la responsabilidad de su uso de manera
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conjunta. No estd permitido el intercambio o traspaso de taquillas sin la autorizacidn
de la direccién del centro.

e Lastaquillas son cedidas mientras dure la relacion laboral con la Escuela.

e Eladjudicatario se compromete a mantener la taquilla en buen estado de
conservacion. En caso contrario estara obligado a abonar a la Escuela el coste de los
posibles desperfectos.

e No esta permitido el depdsito en taquillas de cualquier material peligroso para la salud
y/o seguridad de los miembros de la comunidad educativa.

e (Cada taquilla dispone de una cerradura cuya llave sera entregada al adjudicatario o
adjudicatarios de cada taquilla. Dicha llave se devolverd al finalizar el plazo de cesidn
de la taquilla. La pérdida de la llave supondra el pago de los gastos ocasionados por su
reposicion.

e La Escuela Superior de Disefio de Madrid declina toda responsabilidad frente a robos,
roturas o dafios de los objetos depositados en el interior de las taquillas. Asimismo, se
recomienda no depositar en ellas objetos perecederos o de valor.

e Ladireccidn de la ESD se reserva el derecho de abrir o retirar la cesidn de las taquillas
en casos de emergencia o de incumplimiento de este reglamento.

e Lastaquillas de los empleados que terminan su relacion laboral con la ESD deberan
quedar libres. De no ser asi se procedera a la apertura de esta. Los objetos y enseres
retirados de las taquillas se almacenaran durante 30 dias naturales siendo destruidos
después de dicho plazo.

Taquillas para uso de estudiantes

La Escuela de Disefio de Madrid pone a disposicidn de sus estudiantes la posibilidad de utilizar
las taquillas instaladas en los pasillos del centro en las siguientes condiciones:

e (Cada taquilla sera adjudicada a un estudiante o se podra compartir taquillas en cuyo
caso los estudiantes que la compartan asumen la responsabilidad de su uso de manera
conjunta. No esta permitido el intercambio o traspaso de taquillas sin la autorizacion
de la direccidn del centro.

e Lastaquillas son cedidas por un curso académico.

e El adjudicatario se compromete a mantener la taquilla en buen estado de
conservacioén. En caso contrario estara obligado a abonar a la Escuela el coste de los
posibles desperfectos.

e No estd permitido el depdsito en taquillas de cualquier material peligroso para la salud
y/o seguridad de los miembros de la comunidad educativa.

e (Cada taquilla dispone de una cerradura cuya llave sera entregada al adjudicatario o
adjudicatarios de cada taquilla. Dicha llave se devolvera al finalizar el plazo de cesion
de la taquilla. La pérdida de la llave supondra el pago de los gastos ocasionados por su
reposicion.
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e LaEscuela Superior de Disefio de Madrid declina toda responsabilidad frente a robos,
roturas o dafos de los objetos depositados en el interior de las taquillas. Asimismo, se
recomienda no depositar en ellas objetos perecederos o de valor.

e Ladireccidn de la ESD se reserva el derecho de abrir o retirar la cesidn de las taquillas
en casos de emergencia o de incumplimiento de este reglamento.

e Lastaquillas de los alumnos que terminan sus estudios en la ESD deberan quedar libres
al terminar la matriculacién del estudiante en el centro. De no ser asi se procedera a la
apertura de esta. Los objetos y enseres retirados de las taquillas se almacenaran
durante 30 dias naturales siendo destruidos después de dicho plazo.

e El procedimiento de adjudicaciéon de taquillas es el siguiente: Los estudiantes
interesados, convenientemente identificados, deberan rellenar el formulario de
solicitud de taquillas. Dicho formulario se entregara relleno e impreso en el mostrador
de los auxiliares de control y se recibira la llave con el niUmero ya asignado a cada
alumno. Los plazos de solicitud y entrega de llaves de las taquillas seran informados en
el mes de septiembre al comienzo de cada curso.

e Plazo de devolucidn de llaves: Antes del 30 de junio del curso en el que finalicen sus
estudios.
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Impreso de solicitud

SOLICITUD DE TAQUILLAS. Curso ......... Taquilla N2
INOMIIE .ttt ettt et s e et et s st eb et bt et sen b et et sennen
CUISO/BIUPO...eecverereeeeeeeereee e

Teléfono de contacto.......ccceveevererirececceie e,

COrTE0 ElECTIONICO. ...ttt et e s e

Acepto las condiciones establecidas en el reglamento de uso de taquillas de la ESD incluida la
devolucién de la llave en los plazos establecidos, el mantenimiento en la taquilla en buen
estado y la no utilizacion de la misma para el depdsito de materiales que puedan resultar
peligroso nocivos para la salud y seguridad de los miembros de la comunidad educativa.

Firma
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Anexo 4

Normativa de préstamo de material informatico

Esta pensado para ofrecer el material puntualmente para alguna actividad o investigacién en
concreto o en sustitucion del material propio cuando circunstancial y temporalmente se deje
de disponer del mismo. En ningln caso se prestard material por periodos prolongados.

Profesores en activo y estudiantes que actualmente estén realizando sus estudios en Centro.

Condiciones del servicio. Se dispondra de dos tipos de préstamo:

Préstamo en el dia, para utilizar en el Centro.
Préstamo de maximo 1 semana, renovable por otra, para llevar fuera del Centro.
El préstamo semanal habra de solicitarse con antelacién enviando un correo al
administrador del centro: administrador@esdmadrid.org

e Laentregay devolucidon se hara en administracion.

Durante el periodo de préstamo.

e El usuario es responsable del material y de su custodia.

e Los ordenadores portétiles llevardn instalado el software de uso comun en el Centro.
No se atenderan solicitudes de instalacion de ningun software ajeno a las
programaciones de las diferentes asignaturas impartidas en el Centro.

e No podra modificar o manipular, en su caso, la configuracion ni contenido del
dispositivo y debera devolverlo en las mismas condiciones que se le presto.

e Esresponsabilidad del usuario guardar la informacién que elabore en sus propios
dispositivos y no dejar copia. La Escuela no se hace responsable de la pérdida o
utilizacién de esta informacion.

Penalizaciones.

e La devolucién del material con retraso supondra la suspensién del servicio de
préstamo 1 semana por cada dia de retraso.

e El mal uso, deterioro o extravio del material obliga a la reparacion del dafio causado o
la reposicion del material y conlleva la suspensién del servicio de préstamo mientras
tanto. Se considera falta grave.

e La devolucién del material con retraso supondra la suspensién del servicio de
préstamo 1 semana por cada dia de retraso.
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