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TITULO PRELIMINAR

La elaboracion del Reglamento de Régimen Interior tiene como objeto servir de
referente a la Comunidad Educativa del I.E.S. “Virgen de la Encina”.

Para la estructuracion de este documento se han tenido en cuenta todos los
sectores que integran esta comunidad: profesores, alumnos, padres y personal de la
administracion y servicios.

En él se regulan los derechos y deberes de cada uno de los estamentos que
forman esta comunidad, con el fin de perseguir la adecuada formacion (educativa y
personal) del alumnado del centro.

En consecuencia este documento se estructura en diferentes titulos que dan
cabida a la participacion, derechos y deberes de todos los implicados en el desarrollo de
las tareas formativas, instructivas, sociales y educativas del I.E.S. “Virgen de la
Encina”.

1. Normativa legal.
La normativa en la que se apoya el presente reglamento es la siguiente:

e ORDEN EDU/890/2009, de 20 de abril, por la que se regula el
procedimiento para garantizar el derecho del alumnado que cursa
ensefianzas de educacién primaria, en centros docentes de la Comunidad de
Castilla 'y Ledn, a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento escolar sean
valorados y reconocidos con objetividad

e ORDEN EDU/1921/2007, de 27 de noviembre, por la que se establecen
medidas y actuaciones para la promocién y mejora de la convivencia en los
centros educativos de Castillay Leon. (BOCyL, 3 de diciembre)

e DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y
deberes de los alumnos y la participacién y los compromisos de las
familias en el proceso educativo, y se establecen las normas de
convivencia y disciplina en los Centros Educativos de Castilla y Ledn.
(BOCyL, 23 de mayo)

e ORDEN EDU/1106/2006, de 3 de julio por la que se modifica la Orden
EDU/52/2005, de 26 de enero, relativa al fomento de la convivencia en los
centros docentes de Castillay Ledn. (BOCyL, 7 de julio)

e LEY ORGANICA DE EDUCACION 2/2006, de 3 de Mayo, que regula el
Derecho a la Educacion. (BOE, 4 de mayo)

e RESOLUCION de 31 de enero de 2005, de la Direccion General de
Planificacion y Ordenacion Educativa, por la que se desarrollan
determinados aspectos de la Orden EDU/52/2005, de 26 de enero, relativa al
fomento de la convivencia en los centros docentes de Castilla y Leon.
(BOCyL, 1 de febrero)

e ORDEN EDU/52/2005, de 26 de enero, relativa al fomento de la convivencia
en los centros docentes de Castilla 'y Leon. (BOCyL, 31 de enero)

e LEY ORGANICA 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion
integral contra la violencia de género, en cuanto al respeto a los derechos y
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libertades fundamentales y a la igualdad efectiva entre hombres y mujeres.
(BOE, 29 de diciembre)

ORDEN ECD/3388/2003, de 27 de noviembre, por la que se modifica y
amplia la Orden de 29 de junio de 1994 por la que se aprueban las
Instrucciones que regulan la Organizacion y Funcionamiento de los Institutos
de Educacion Secundaria, modificada por la Orden de 29 de febrero de 1996.
(BOE, 5 de diciembre)

LEY ORGANICA 10/2002, de 23 de diciembre, de Calidad de la Educacion.
(BOE, 24 de diciembre)

REAL DECRETO 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria. (BOE, 21
de febrero)

2. Principios y fines educativos.

En consonancia con el Proyecto Educativo del Centro:

Educamos para eliminar los prejuicios o condicionamientos que limitan o
disminuyen la autoconfianza del alumno, potenciando las capacidades
individuales y la estima personal.

Educamos en la tolerancia y la paz.

Educamos en el respeto a los derechos y libertades fundamentales y en los
principios democréaticos de convivencia.

Educamos en la igualdad efectiva entre hombres y mujeres.

Educamos en el respeto y la defensa del medio ambiente.

Educamos en el sentido del deber y la responsabilidad. Se debe inculcar a los
alumnos que el desarrollo de los derechos propios debe ir acompariado del
cumplimiento de los deberes hacia los demas.

Educamos para desarrollar la capacidad y el sentido critico de nuestros
alumnos.

Educamos para la convivencia, promoviendo la participacion y la
implicacion de toda la comunidad educativa y haciendo del dialogo el mejor
instrumento para crear consenso y conseguir la convivencia pacifica en el
centro.

3. Divulgacion, uso y ambito de aplicacion.

Dado que el Reglamento de Régimen Interno afecta a todos los miembros de la
comunidad educativa, el Consejo Escolar velara para que su contenido sea conocido por

todos.

Se dard la maxima publicidad al mismo, debiéndose encontrar un ejemplar,
como minimo, en los siguientes lugares:

Direccion.
Jefatura de Estudios.
Secretaria.
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e Departamentos.
e Sala de profesores.
e Aulas de grupo.

La normativa contenida en este reglamento tendra vigencia y aplicacion en los
siguientes espacios y en las siguientes actividades:

e Dentro del recinto escolar, en cualquier actividad docente, cultural o
extraescolar organizada por el Instituto por y para miembros de la
comunidad educativa.

e Fuera del recinto escolar, en cualquier actividad docente cultural o
extraescolar, cuando la misma sea organizada por el centro, para miembros
de la comunidad educativa, y la actividad forme parte del plan del centro o
haya sido aprobada por el Consejo Escolar.

e Igualmente se podran corregir los actos de alumnos que, realizados fuera del
recinto escolar, tengan su origen o estén directamente relacionados con la
actividad escolar y afecten a los miembros de la comunidad educativa.
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TITULO L. PRINCIPIOS Y OBJETIVOS GENERALES.

Este reglamento y su aplicacion se desarrollaran teniendo en cuenta los
siguientes principios generales:

El desarrollo de la educacion y la convivencia dentro de un marco de
tolerancia y respeto a la libertad del individuo, a su personalidad y
convicciones que no podran ser perturbadas por ningun tipo de coaccién ni
obligacion de asuncién de ideologia.

Asegurar un orden interno racional que permita conseguir con la mayor
plenitud los objetivos educativos que este centro se ha marcado.

Este centro tendréa los siguientes fines y objetivos generales:

El pleno desarrollo de la personalidad del alumno.

La preparacion para participar activamente en la vida social y laboral.

Se prestara especial atencion al ejercicio fisico y al deporte, en la creencia
absoluta de sus bondades para el cuerpo y la mente y en la prevencion de
habitos nocivos para la salud.

Se realizara una variada oferta de actividades extraescolares, tales como
excursiones, teatro y cine, charlas y conferencias, exposiciones, visitas, etc,
sabiendo que con ello se favorecera la educacion integral de sus alumnos, a
la vez que se crea un inmejorable marco de convivencia activa y
enriquecedora.

Se crearé cultura de respeto y cuidado por el Medio Ambiente.

Se favorecera el trabajo en equipo, tanto del profesorado como de sus
alumnos. Para ello se facilitara la participacion, la coordinacion y la atencion
a todos los estamentos docentes, incluidos los propios padres.

Se potenciard la resolucion pacifica de conflictos y la promocion de
conductas pro-sociales.

Se promoverad la mediaciéon y los procesos de acuerdo reeducativo como
estrategias para ejercitar actitudes como la empatia, el respeto y la escucha
entre todos, y para potenciar los recursos personales de la comunidad
educativa favoreciendo individuos responsables y conscientes de sus actos,
en busca de una cultura de convivencia.
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TITULO Il. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Corresponde al consejo escolar, al claustro de profesores y a la direccion del
centro las funciones y competencias referentes a la convivencia escolar.

El coordinador de convivencia, los tutores y los profesores, deben intervenir de
manera concreta en la consecucion de un clima escolar adecuado para el desarrollo de la
actividad educativa.

Las funciones de cada uno de los drganos citados posteriormente vienen
explicitadas en el R.O.l., sefialaremos Unicamente sus competencias en materia de
convivencia escolar.

2.1. Organos de gobierno.
2.1.1 Organos colegiados

Consejo Escolar.

Esta compuesto por el director, que es su presidente, el jefe de estudios, siete
profesores, tres padres, cuatro alumnos, un representante del ayuntamiento, un
representante del personal de la administracion y servicios y el secretario, con voz y sin
voto.

Sus funciones son:

e Aprobar anualmente el plan de convivencia y las normas que sobre esta
materia se contemplen en el R.R.I.

e Velar por el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos,
conocer la resolucion de los conflictos disciplinarios y garantizar su
adecuacion a la normativa vigente.

e Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la
igualdad entre hombre y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en
todos los &mbitos de la vida personal, familiar y social.

e Revisar, a instancia de los padres o tutores legales, las medidas adoptadas
por la direccidn del centro en relacion con las sanciones por conductas de los
alumnos gravemente perjudiciales para la convivencia, proponiendo las
medidas oportunas.

e Evaluar y elaborar periédicamente un informe sobre el clima de convivencia,
especialmente sobre los resultados dela aplicacion del plan de convivencia.

La Comision de Convivencia esta constituida en el seno del Consejo Escolar e
integrada por el director, el jefe de estudios, dos profesores, dos padres y dos alumnos.
La comision se reunira una vez al mes e informara al consejo escolar, al menos dos
veces durante el curso, sobre las actuaciones realizadas y hara las propuestas que
considere oportunas para la mejora de la convivencia. Debe ser la encargada de
dinamizar, realizar propuestas, evaluar y coordinar todas aquellas actividades del Plan
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de Convivencia que, desde distintos sectores del centro, se puedan llevar a cabo,
dandolas coherencia y sentido global.

El profesor Coordinador de Convivencia participara en la Comisién de
Convivencia. En el caso de que no haya sido elegido representante del profesorado,
asistira a sus reuniones con voz pero sin voto. En colaboracién con el jefe de estudios
desempefiard las siguientes funciones:

e Coordinar el desarrollo del plan de convivencia del centro y participar en su
seguimiento y evaluacion.

e Participar en la elaboracion y aplicacién del plan de accién tutorial en
coordinacion con el departamento de orientacion del centro, en lo referente
al desarrollo de la competencia social del alumnado y la prevencién y
resolucion de conflictos entre iguales.

e Participar en las actuaciones de mediacion, como modelo para la resolucion
de conflictos en el centro escolar.

e Participar en la comunicacion y coordinacion de las actuaciones de apoyo
individual o colectivo, segun el procedimiento establecido en el centro, y
promover la cooperacion educativa entre el profesorado y las familias, de
acuerdo con lo establecido en el plan de convivencia del centro.

e Coordinar a los alumnos que pudieran desempefiar acciones de mediacion
entre iguales.

e Aquellas otras que aparezcan en el plan de convivencia del centro o que le
sean encomendadas por el equipo directivo el centro encaminadas a
favorecer la convivencia escolar.

Claustro de profesores.

Esta formado por el conjunto de todos los profesores del instituto y presidido por
el director.

Corresponde al Claustro de profesores proponer medidas e iniciativas que
favorezcan la convivencia en el centro. Estas propuestas seran tenidas en cuenta en la
elaboracion del plan de convivencia. Conocera la resolucion de conflictos disciplinarios
y la imposicién de sanciones y velara para que éstas se atengan a la normativa vigente.

2.1.2 Organos unipersonales

Son los que componen el equipo directivo: el director, el jefe de estudios, los
tres jefes de estudio adjuntos (Eso, bachillerato y FP) y el secretario.

Corresponde al equipo directivo fomentar la convivencia escolar, e impulsar
cuantas actividades estén previstas en el plan de convivencia del centro.

Son competencias del director:

e Favorecer el fomento de la convivencia en el centro, impulsando el plan de
convivencia.

10
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e Imponer las medidas de correccién que se pueden adoptar en el caso de
conductas contrarias a la convivencia en el centro, que podra delegar en el
jefe de estudios, en el tutor docente o e la comision de convivencia.

e Garantizar el ejercicio de la mediacion y los procesos de acuerdo reeducativo
para la resolucion de conflictos.

e Incoar expedientes sancionadores e imponer, en su caso, las sanciones que
correspondan.

e Velar por las sanciones impuestas en sus justos terminos.

Corresponde al jefe de estudios:

e Coordinar y dirigir las actuaciones del coordinador de convivencia, de los
tutores y de los profesores, establecidas en el plan de convivencia y en el
R.R.1., relacionadas con la convivencia escolar.

e Imponer y garantizar, por delegacion del director, las medidas e correccion y
el ejercicio de la mediacion y los procesos de acuerdo reeducativo que se
lleven a cabo en el centro.

2.2. Organos de coordinacion docente.
Comision de coordinacién pedagogica.

Estd compuesta por el director, los jefes de estudio y todos los jefes de
departamento.

Departamento de Orientacion.

Lo componen: un psicologo, que es el jefe del departamento, tres profesores de
ambito (sociolinglistico, cientifico-técnico y practico), un profesor de audicién y
lenguaje, un profesor de pedagogia terapéutica y el profesor del area de formacion
basica de iniciacion profesional.

El departamento de orientacion propondrd anualmente al equipo directivo un
conjunto minimo de actuaciones dirigidas al logro del necesario clima de convivencia,
colaboraré en la elaboracién y desarrollo del plan de orientacién y de accion tutorial, asi
como del plan de convivencia.

El departamento de Orientacion tendra unas horas durante dos tardes de la
semana para atender e informar sobre aspectos concretos de los alumnos a sus padres.

Departamento de actividades complementarias y extraescolares.
Estéa integrado por el jefe del mismo y por los profesores, alumnos y padres de
cada actividad concreta programada. Las actividades que se desarrollen en el centro se

hacen por las tardes, de lunes a viernes.

Departamentos didacticos.

11
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Son los drganos basicos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas
propias de las areas, materias 0 mddulos que tengan asignados, y las actividades que se
les encomienden, dentro del ambito de su competencia.

Reuniones de Equipo Docente (RED).

La forman todos los profesores que imparten docencia al grupo, coordinada por
el tutor. Se reuniran, ordinariamente, en todas las sesiones de evaluacion y siempre que
sea convocada por el tutor o por jefatura de estudios.

Las funciones del equipo docente son:

a)

b)

c)
d)

€)

f)

llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos del
grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su
aprendizaje.

Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de
convivencia en el grupo

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciéndose las medidas adecuadas para resolverlos.

Procurar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje
que se propongan a los alumnos del grupo

Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que se
proporcione a los padres o tutores de cada uno de los alumnos del
grupo.

Cualquier otra que establezca este reglamento

12
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TITULO I11. USO DE LAS INSTALACIONES, RECURSOS Y SERVICIOS DEL
CENTRO.

3.1 Uso de las instalaciones

e Todos los miembros de la comunidad educativa deberan hacer uso correcto de
todas las instalaciones, dependencias, mobiliario etc. del centro.

e Los alumnos, que causen dafos a las instalaciones del centro, estan obligados a
reparar el dafio causado o abonar el coste de la reparacion.

e Sienun aula se desconoce el autor o autores, se hara cargo de la reparacion del
dafo causado el conjunto de los alumnos del grupo.

¢ No se podra comer ni beber en las instalaciones del centro salvo en el patio y la
cafeteria.

e Se establece el principio de la prioridad de uso por parte de los alumnos, aunque
también podran ser utilizadas por el resto de la comunidad educativa y la
comunidad social del entorno.

e Las garantias minimas para el uso de las instalaciones y los recursos materiales
del instituto son:

0 Autorizacion previa por parte de la direccion del centro.

o Exigencia de responsabilidad por posibles abusos, roturas o deterioros de
las instalaciones o medios usados.

0 Los profesores, asociaciones de alumnos, Junta de delegados, asociacion
de padres y personal no docente podran utilizar las instalaciones del
instituto para las reuniones propias vinculadas especificamente al centro.
En este caso, deberdn comunicarse al director con antelacion suficiente,
indicando el calendario de las respectivas reuniones. El director podra
modificarlo si coinciden con actividades previamente fijadas.

3.1.1 Aulas

e En el ambito de la clase los alumnos deben respetar el horario y asistir a
clase con puntualidad.

e El profesor es el responsable de que se desarrolle la clase con normalidad y
del buen ambiente que permita realizar las tareas en funcion de lo
determinado en las programaciones didacticas. Por lo tanto, los alumnos
deben seguir las indicaciones del profesor.

e Los alumnos deben de respetar el derecho de sus comparieros al estudio y
mantendran una actitud ordenada y respetuosa en las clases.

e Cada grupo de alumnos mantendra su aula limpia. Por tanto, utilizaran las
papeleras, no arrojaran papeles y otros objetos por las ventanas, no podran
comer chicles, caramelos etc. en las clases, y se dejaran las mesas, sillas,...
etc. del aula limpias y ordenadas al finalizar las clases. Las anomalias seran
responsabilidad del grupo de alumnos, procediendo éstos a su limpieza.

e Los profesores llevaran a sus clases los impresos de “parte de incidencia de
aula”, “parte de incidencias” ante las posibles incidencias que se puedan
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plantear. Al finalizar la clase el profesor entregara el parte correspondiente
de la incidencia, si la hubiera habido, en jefatura de estudios.

Respecto a las aulas especificas se tendran en cuenta las siguientes normas de
funcionamiento:

e El material de estas aulas se utilizaran solo para aquello que esté proyectado.

e Se dejara ordenada y limpia la zona de trabajo al finalizar la clase.

e Para utilizar los distintos materiales se ha de tener permiso y supervision del
profesor responsable.

e Estas aulas son un lugar de trabajo, por tanto, ese trabajo ha de estar
planificado y preparado antes de la entrada de los alumnos en tales espacios.

e No se utilizaran los materiales que no estén en perfectas condiciones de uso.

e Ningan alumno podré entrar o permanecer en las aulas sin la presencia del
profesor responsable.

e Durante las clases ningun alumno podra salir sin permiso del profesor
responsable y siempre por causa excepcional y justificada.

Aula de expulsados (A0)

El aula de expulsados es el espacio fisico, dedicado unica y exclusivamente para
acoger a los alumnos sancionados por el profesorado, como una actuacién inmediata y a
través de un “Parte de expulsion”, o a través de una sancién impuesta por el director.

En esta aula se encuentra el cuadrante informativo donde figuran los alumnos
expulsados.

Los profesores de guardia en el aula AO intentaran que los alumnos se sienten
separados, guarden silencio y trabajen.

3.1.2 Espacios comunes
Biblioteca

e El horario de la biblioteca sera por las mafianas de 9,30 a 13,30 horas y el
miércoles por la tarde de 16 a 18 horas.

e Los libros de consulta en la biblioteca se pediran a la bibliotecaria mediante
presentacion y deposito del carné.

e Se podrén sacar libros de la biblioteca mediante la presentacion del carne, el
relleno del pedido y la firma del solicitante. ElI tiempo maximo de
disposicion es quince dias y el nimero méaximo de libros, dos.

e Diccionarios, enciclopedias, colecciones etc. no se podran sacar de la
biblioteca, excepto para ser llevados por un profesor para una clase concreta.

e Ante la ausencia de la bibliotecaria le sustituira el profesor de guardia.

Biblioteca del Primer Ciclo de ESO

En el edificio de primer ciclo se halla una biblioteca a la que tienen acceso los
alumnos de primero y segundo de ESO.
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A ella se dedican dos dias a la semana en los cuales se hace préstamo de los
libros solicitados, en las horas de los recreos.

Entre los mimos alumnos hay dos encargados que entregan y recogen los
ejemplares anotandolo en una plantilla realizada a tal efecto.

Los libros deben entregarlos en quince dias. Si no se renuevan.
Patio

El patio, salvo en los periodos de recreo, se considera el aula de Educacion
Fisica.

Pasillos

Los pasillos y las escaleras no son lugar de permanencia, sino de paso entre
dependencias.

3.1.3 Otros espacios
Secretaria

e Comprende las dependencias de “Informacion”, “reprografia, “oficinas
generales”, “administracion” y “secretaria”.

e En “informaciéon” habrd permanentemente un ordenanza en cargado de
facilitar cualquier informacion a los miembros de la comunidad educativa y a
las personas de fuera del Centro que la recaben. Igualmente se encargara de
la atencion al teléfono, entregar materiales a profesores y alumnos,
recepcionar paquetes, cartas etc. y distribuirlas por el centro.

e En “reprografia” habrd otro ordenanza encargado de hacer fotocopias y
multicopias con caracter permanente.

e Un tercer ordenanza estard en el vestibulo del instituto con funcion de
“varios”.

e “Oficinas generales” es la de atencion al publico en todos los aspectos
administrativos. El horario de atencién al publico es de 9 a 14 horas. Esta
atendida por dos funcionarias.

e “Administracion”, ocupada por un funcionario administrativo con la funcion
de llevar el dia a dia de la gestion economica del centro. La atencion al
publico es de 9 a 14 horas.

e “Secretaria” es la dependencia ocupada por la secretaria del centro.

Jefatura de estudios.

La componen un jefe de estudios y tres adjuntos. Su funcionamiento se realiza
bajo la coordinacion del jefe de estudios sin funciones asignadas especificamente a los
adjuntos aunque uno de ellos se encarga mas pormenorizadamente de las relaciones con
los tutores de FCT, los convenios con las empresas etc.

El horario de la jefatura de estudios es de 8,30 a 14,15 horas. Durante este
horario habré permanentemente, al menos, uno de los miembros de la jefatura.

Se encuentra aqui el cuadro general de guardias del centro, el parte diario de
guardias, la planilla de firmas de guardias y los distintos impresos académicos.
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En la jefatura de estudios se entregan los impresos de los permisos solicitados
que seran firmados por el director.

Se entregan las sanciones a los alumnos y sus padres y se realizan las consultas
especificas de ambito académico.

Direccion.

El despacho de direccion se encuentra en la primera planta del centro accediendo
por la escalera de la puerta principal.

La atencidn a padres, alumnos, profesores etc. se hara siempre que sea necesario.
Los alumnos, cuando deseen entrevistarse con el director/-a, lo canalizaran a través del
tutor o la jefatura de estudios.

Sala de profesores

En los tablones de anuncios de la sala de profesores y del pasillo exterior habra
informacion relativa a los siguientes aspectos: informacion laboral y sindical, parte de
faltas del profesorado, informacion sobre formacion, ocupacion de las aulas especificas,
informacién sobre reuniones, informacion sobre el profesorado y el alumnado que
participa en las diferentes actividades extraescolares y cualquier otra informacion
proporcionada por jefatura o secretaria. En esta sala, también estaran disponibles los
horarios de alumnos y profesores, la prensa diaria y diferentes publicaciones
relacionadas con la ensefianza.

En la sala de profesores se dispone de taquillas individuales asignados a
profesores para guardar material personal.

En esta sala también se encuentran las unidades personales del SGD, un casillero
para tutores y departamentos de ciclos formativos, un teléfono, tres ordenadores, dos
impresoras y una trituradora de papel para el uso del personal docente.

En esta sala tienen lugar las diferentes reuniones realizadas en el centro, juntas
de evaluacién, reuniones de tutores, de la Comision de Coordinacién Pedagdgica, del
Consejo Escolar y de la Comision de Convivencia.

Salas de visitas

El centro dispone de dos salas de visitas donde los tutores realizan las entrevistas
con los padres.

3.2 Uso de los recursos

Corresponde a la secretaria del centro la custodia, el mantenimiento y la
disposicion de los medios o recursos materiales del instituto. Sin embargo, aquellos
recursos que sean de uso especifico de cada departamento estaran inventariados por el
jefe de departamento respectivo en el libro de actas del departamento, llevando su
control. En el caso de que se produzca una cesion definitiva o temporal de algun recurso
material entre un departamento y otro, se hara constar en la primera reunion de los dos
departamentos tal cesion y, por tanto, figurara en el libro de actas del mismo.

Los criterios generales que regulardn la compra y adquisicion de los materiales
seran:
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El criterio de rentabilidad, es decir, el de mayor uso y beneficio posible.
El criterio de mantenimiento facil y barato.
El criterio de actualidad, es decir, que no sea obsoleto.

Reprografia

El centro dispone de servicio de fotocopiadora, multicopista, fax etc. para
uso del personal docente y no docente con fines exclusivamente académicos.
La utilizacion de estos servicios han de solicitarse con la suficiente
antelacion para poder atender todas las demandas y facilitar su uso.

Las fotocopias son cargadas al departamento respectivo a través de cada
tarjeta individual de profesor.

Los folios y cartuchos de tinta de impresoras, de consumo de los
departamentos, han de solicitarse en informacién por el jefe del
departamento, haciendo constar la fecha, cantidad y la firma.

Los jefes de departamento se responsabilizaran de que el gasto de fotocopias,
multicopias, folios y cartuchos de su departamento no sea excesivo.

Medios audiovisuales

En cada una de las plantas del centro hay un armario maévil con televisor y
video y un proyector para uso de los profesores y alumnos en sus clases.

En el salon de actos se dispone de un proyector y de una pantalla.

Su utilizacidn la reservara cada profesor en las planillas semanales expuestas
en el tablon de anuncios de la sala de profesores.

La recogida y devolucion del armario de audiovisuales se hara siempre con
la presencia del profesor.

Los medios audiovisuales que pertenezcan a los departamentos seran
responsabilidad de cada uno de ellos.

Aula de informatica

Es un aula de uso polivalente que esta a disposicion de todo el profesorado del
centro. Los profesores reservaran en la planilla semanal las horas que van a usar este
aula. Esta aula también dispone de un proyector, una pantalla y una pizarra digital.

Teléfono y la megafonia

Existe un teléfono en cada departamento con extension interna y para
Ilamadas externas locales

Desde los teléfonos propios del centro solo se podran hacer llamadas del
ambito académico; por parte de los tutores para contactar con los padres de
sus alumnos o con las empresas en el caso de los tutores de FCT. Igualmente
los jefes de departamento con los proveedores

Tanto para hacer llamadas como para recibirlas nunca se utilizara el teléfono
de la centralita. Se haré exclusivamente desde las extensiones.
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e La megafonia se utilizara durante los recreos y entre los periodos lectivos.
Excepcionalmente y por cuestiones urgentes se podrd utilizar, previo
permiso del equipo directivo.

3.3 Otros servicios
3.3.1 Transporte escolar

18
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4.1 DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS.

4.1.1. Principios Generales

e Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas
distinciones, en su forma de ejercicio, que las derivadas de su edad,
desarrollo madurativo y del nivel que estén cursando.

e Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucién
Espafiola y el Estatuto de Autonomia de Castilla y Leon, con el fin de
formarse en los valores y principios reconocidos en ellos.

e Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de
los derechos que se establecen en el Decreto 51/2007.

e EI ejercicio de los derechos por parte de los alumnos implica el deber
correlativo de conocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros
de la comunidad educativa.

DERECHOS DEBERES
Derecho a una formacién integral Deber de estudiar
Desarrollo
L de . s
- L. L. Adqu!s_;n:lon actividades |Formacién Orientacion Asistir Realizar
ormacioén|Educacion|de habllldades,d : escolar, - - o .
to| emocional | capacidades ocentes con| eticay ersonal a(_:Igsey pamupar_ acthldades_ysegwr orientaciones y
en respe paciaa Y| fundamento | moral p naty en actividades académicas directrices del profesorado
conocimientos cientifico y profesional
académico
Derecho a ser respetado Deber de respetar a los demas
Proteccién| Respeto Sﬁ%?;de?d Ambiente Confid ialidad lPedrmiti,r | I I;espptar . Demostrar
contra alibertady | medidas de de ontl em(:;at' a alos _ergase a oslemast_y e\éltar buen trato a profesores y
agresiones |convicciones| prevenciény | convivencia €n sus gatos ejegcé?é%hgssus Cg;gﬁ:ﬁ{n;z?éne alumnos y sus pertenencias
actuacion

Derecho a participar en la vida del centro

Deber de participar en las actividades del centro

Participacion:

Manifestacion

reunién y asociacion

Respetuosa de su opinién

Recepcion
de informacion

Implicacién

activa y participacion
colectiva

individual y

Respetar y cumplir
las decisiones

Derecho a ser evaluado objetivamente

Deber de contribuir a mejorar la convivencia en el centro

Recepcion
de informacion

Obtencién
de aclaraciones y efectuar
reclamaciones

Respeto
alas normas
establecidas en el RRI

Participacién
y colaboracién activa

Respeto
a instalaciones y materiales

Derecho a proteccién social

Deber de ciudadania

Establecimiento

Dotacién
de recursos compensadores

de condiciones adecuadas en
situaciones concretas

Conocimiento y respeto
de los valores democréaticos
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4.1.2 Derecho a una formacion integral.

1. Todos los alumnos tienen derecho a recibir una formacion integral que contribuya al
pleno desarrollo de su personalidad.

2. Este derecho implica:

a) La formacion en el respeto a los derechos y libertades fundamentales

y en los principios democraticos de convivencia.

b) Una educacién emocional que le permita afrontar adecuadamente las relaciones
interpersonales.

c) La adquisicidn de habilidades, capacidades y conocimientos que le permitan
integrarse personal, laboral y socialmente.

d) El desarrollo de las actividades docentes con fundamento cientifico

y académico.

e) La formacion ética y moral.

f) La orientacion escolar, personal y profesional que le permita tomar decisiones de
acuerdo con sus aptitudes y capacidades. Para ello, la Administracion educativa prestara
a los centros los recursos necesarios y promovera la colaboracion con otras
administraciones o instituciones.

4.1.3 Derecho a ser respetado.

1. Todos los alumnos tienen derecho a que se respeten su identidad, integridad y
dignidad personales.

2. Este derecho implica:

a) La proteccion contra toda agresion fisica, emocional o moral.

b) El respeto a la libertad de conciencia y a sus convicciones ideoldgicas, religiosas o
morales.

c) La disposicion en el centro de unas condiciones adecuadas de seguridad e higiene, a
través de la adopcion de medidas adecuadas de prevencion y de actuacion.

d) Un ambiente de convivencia que permita el normal desarrollo de las actividades
académicas y fomente el respeto mutuo.

e) La confidencialidad en sus datos personales sin perjuicio de las comunicaciones
necesarias para la Administracion educativa y la obligacion que hubiere, en su caso, de
informar a la autoridad competente.

4.1.4. Derecho a participar en la vida del centro

Los alumnos, como una parte méas de la comunidad educativa, han de participar
activamente en la gestion y el funcionamiento del centro. Esta participacion se
desarrollara a través de:

e El Consejo Escolar, a donde llevaran las propuestas planteadas.

e La Comision de Convivencia de la cual formaran parte dos alumnos del
consejo escolar.

e La Junta de Delegados del centro, formada por el conjunto de todos los
delegados y subdelegados de grupo. En el primer mes del curso escolar se
constituird la junta de delegados en reunion con el equipo directivo,
constituyéndose igualmente una comision de la junta de delegados formada
por un representante de cada uno de los niveles educativos del centro y dos
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alumnos del consejo escolar. Esta comision tendra una reunion ordinaria al
mes en horario facilitado por jefatura de estudios. Para facilitar las reuniones
de los delegados de nivel se fijara en los horarios de grupo, la hora de tutoria
a la misma hora y el mismo dia de la semana en cada uno de los niveles
educativos. La comision de delegados se reunira una vez al mes con el
equipo directivo y la jefa del departamento de extraescolares, después de su
reunion ordinaria y en horario fijado por la jefatura de estudios.

e El tutor de grupo, que dard cauce a la solucion de problemas o propuestas
tanto individuales como de grupo que le puedan plantear sus alumnos.

El delegado de clase

e Cada grupo elegira, en presencia del tutor, y en el primer mes del curso, al
delegado y subdelegado de clase. El tutor comunicard a sus alumnos las
funciones del delegado y se procedera a cubrir el acta de eleccion, que se
encontrara en la jefatura de estudios.

e Las reuniones de delegados del mismo nivel se realizaran en la hora de
tutoria con la supervision de la jefatura de estudios.

e EIl tutor podra proponer el cambio de delegado o subdelegado por
incumplimiento de las funciones del mismo.

4.1.5. Derecho a ser evaluados objetivamente (ORDEN EDU/888/2009, de 20 de
abril)

Articulo 2. — Garantias para una evaluacion con objetividad.

1. — El reglamento de régimen interior de los centros arbitrarda normas que garanticen y
posibiliten la comunicacion de los alumnos y sus padres o tutores legales con el tutor y
el profesorado de las distintas materias.

2. — Los centros, al comienzo del curso escolar, deberan hacer publicos los criterios
generales que se vayan a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y, especialmente
para la educacion secundaria obligatoria, los criterios de promocion y titulacion.

3. — El profesorado de las distintas materias, al comienzo del curso escolar, dard a
conocer al alumnado los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion del curso
respectivo para su materia, los conocimientos y aprendizajes minimos necesarios para
que alcance una evaluacion positiva al final de cada curso, asi como los procedimientos
de evaluacion del aprendizaje y los criterios de calificacion que vayan a aplicarse, todo
ello de acuerdo con la programacion didactica de cada departamento. En el caso de la
educacion secundaria obligatoria, la informacion ademas versara sobre el grado de
adquisicion de las competencias basicas.

4. — Los centros comunicaran a los alumnos y a los padres o tutores legales, a
comienzos de cada curso escolar, las horas que los tutores del centro tienen reservadas
en su horario para atenderles. Asimismo, el tutor del grupo les facilitara las entrevistas
gue deseen solicitar con el profesor de una materia determinada.

5. — EI tutor, después de cada sesion de evaluacion, asi como cuando se den
circunstancias que lo aconsejen, informara a los alumnos y a los padres o tutores legales
sobre el resultado del proceso de aprendizaje seguido y las actividades realizadas,
incluyendo, en todo caso, una valoracion sobre la adecuacion del rendimiento a las
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capacidades y posibilidades del alumno, asi como, en el caso de la educacion secundaria
obligatoria, sobre la adquisicion de las competencias basicas.

6.— Durante el curso escolar, el profesorado y, en ultima instancia, los jefes de los
departamentos de coordinaciéon didactica como coordinadores de las actividades
docentes de los mismos, facilitaran aquellas aclaraciones que, sobre lo establecido en las
programaciones didacticas, puedan ser solicitadas por los alumnos y sus padres o tutores
legales.

Articulo 3. — Instrumentos de evaluacion.

1. — A los efectos de lo establecido en la presente Orden, se entiende por instrumentos
de evaluacion todos aquellos documentos o registros utilizados por el profesorado para
la observacion sistematica y el seguimiento del proceso de aprendizaje del alumno.

2.— El profesorado facilitard, a peticion del alumno o a sus padres o tutores legales, las
informaciones que se deriven de los instrumentos de evaluacion utilizados para realizar
las valoraciones del proceso de aprendizaje.

3. — El profesorado conservara cuantas observaciones, anotaciones y pruebas considere
esenciales para la evaluacion final de curso y para la promocion, hasta el inicio del
curso siguiente, salvo que exista un proceso de reclamacion en cuyo caso deberan
conservarse hasta que éste finalice.

Articulo 4. — Procedimiento de reclamacion ante el centro.

1. — Los alumnos, o sus padres o tutores legales, podran solicitar, de profesores y
tutores, cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las valoraciones que se
realicen sobre el proceso de aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones
finales que se adopten como resultado de dicho proceso. Dicha solicitud se realizar el
primer dia habil posterior a la comunicacion de los resultados de la evaluacion.

2. — En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la
calificacion final obtenida en una materia o con la decision de promocion o titulacién
adoptada para un alumno, éste o sus padres o tutores legales, podran reclamar ante la
direccion del centro la revision de dicha calificacion o decision, en el plazo de dos dias
habiles a partir de aquel en que se produjo su comunicacion.

3. — La reclamacion, que contendra cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad
con la calificacion final o con la decisién de promocion o titulacion adoptada, sera
tramitada a través del jefe de estudios quien, en el caso de referirse a calificacion final,
la trasladara al jefe del departamento de coordinacion didactica responsable de la
materia con cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo, y comunicara tal
circunstancia al profesor tutor. Cuando el objeto de la reclamacion sea la decision de
promocion o titulacion, el jefe de estudios la trasladara al profesor tutor del alumno
como coordinador de la sesion final de evaluacion en que la misma ha sido adoptada.

4. — Cuando la reclamacion presentada ante el centro verse sobre la calificacion final
obtenida en una materia, tanto en educacion secundaria obligatoria como en
bachillerato, el departamento de coordinacion didactica correspondiente se reunira,
procedera al estudio de la misma y elaborard un informe motivado que recoja la
descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el anélisis realizado
conforme a lo establecido en el parrafo siguiente de este articulo, asi como la propuesta
vinculante de modificacion o ratificacion de la calificacion final objeto de revision.
Dicho informe sera firmado por el jefe del departamento.

De todo ello se dejara constancia en el libro de actas del departamento

Para la elaboracion del informe a que se refiere el parrafo anterior, el profesorado del
departamento contrastard las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion del
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alumno con lo establecido en la correspondiente programacion didactica con especial
referencia a:

a) Adecuacion de los objetivos, contenidos Yy criterios de evaluacion sobre los que se ha
llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno. En el caso de la
educacion secundaria obligatoria y cuando afecte a la decision de promocion o
titulacién, la informacion también valorara el aprendizaje de los alumnos en relacién
con el grado de adquisicion de las competencias bésicas.

b) Adecuacidn de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados.

c) Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion.

El jefe del departamento correspondiente trasladaré el informe elaborado al director a
través del jefe de estudios. El director comunicara por

escrito al alumno o a sus padres o tutores legales, la decision razonada de ratificacion o
modificacion de la calificacion revisada e informard de la misma al profesor tutor,
haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

La resolucion del director pondra término al proceso de reclamacion ante el centro.

En el caso de que la reclamacion sobre calificacion final afecte a la decision sobre
promocion o titulacion, el jefe de estudios trasladara al profesor tutor el informe del jefe
de departamento, procediéndose como figura en el apartado 5 de este articulo.

5~ Cuando la reclamacion presentada ante el centro verse sobre la decision de
promocion o titulacion en la educacion secundaria obligatoria, el jefe de estudios y el
profesor tutor, como coordinador del proceso de evaluacion del alumno, consideraran la
procedencia de reunir en sesion extraordinaria de evaluacién al equipo docente.

En caso de considerarse procedente reunir en sesion extraordinaria al equipo docente,
éste revisara la decision de promocion o titulacion adoptada a la vista de las alegaciones
realizadas, de los criterios de promocion y titulacion establecidos en el centro y, en su
caso, del informe del jefe de departamento de la materia cuya calificacion ha sido objeto
de revision.

El profesor tutor recogera en el acta de la sesion extraordinaria la descripcion de hechos
y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las
deliberaciones del equipo docente y la ratificacion o modificacion de la decision objeto
de la revision, razonada conforme a dichos criterios de promocion y titulacion. Dicha
decision sera notificada al jefe de estudios para su traslado al director.

El director comunicara por escrito al alumno o a sus padres o tutores legales la
ratificacion o modificacion, razonada, de la decision de promocion o titulacion, lo cual
pondra término al proceso de reclamacion ante el centro.

6. — Tanto el proceso de revision de la decision sobre la calificacion final como el
proceso de revision de la decision sobre promocion o titulacion, contemplados en los
apartados 3, 4 y 5 del presente articulo, estaran terminados en un plazo maximo de tres
dias habiles, incluida la comunicacion a los padres o tutores legales, contados desde el
dia de la presentacion de la solicitud de reclamacion.

7. — Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacion de alguna calificacion
final, o bien, en el caso de la educacion secundaria obligatoria, de la decision de
promocion o titulacion adoptada para el alumno, el secretario del centro insertara en las
actas, en el expediente académico y en el historial acadéemico del alumno, la oportuna
diligencia que sera visada por el director del centro.

Articulo 5. — Procedimiento de reclamacién ante la Direccion Provincial

de Educacion.
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1. — En el caso de que, tras el proceso de reclamacion ante el centro, persista el
desacuerdo con la calificacion final de curso obtenida en una materia o, en el caso de
educacion secundaria obligatoria, con la decision de promocidn o titulacion adoptada, el
alumno o sus padres o tutores legales, podran solicitar por escrito al director del centro
docente, en el plazo de dos dias habiles a partir de la comunicacion del centro, que eleve
la reclamacion a la Direccion Provincial de Educacion, la cual se tramitard por el
procedimiento sefialado a continuacion.

2. — El director del centro docente remitira el expediente de la reclamacién

al titular de la Direccion Provincial de Educacion, en el plazo no superior a dos dias
habiles desde la recepcion de la solicitud del alumno, padres o tutores legales.

3. — El expediente incorporara copia de las actas de las sesiones de evaluacion, los
informes elaborados en el centro, copia de la reclamacion presentada ante el centro, la
resolucion del director del centro, las copias de los instrumentos de evaluacion que
justifiquen las decisiones derivadas del proceso de evaluacién del alumno y, en su caso,
las nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si procede, del director acerca de las
mismas.

4. — En el plazo de diez dias habiles a partir de la recepcion del expediente, teniendo en
cuenta la propuesta incluida en el informe que elabore el Area de Inspeccion Educativa
de la Direccion Provincial de Educacion conforme a lo establecido en el apartado 5 de
este articulo el Director Provincial adoptara la resolucion pertinente, que sera motivada
en todo caso, y que se comunicara inmediatamente al interesado y al director del centro.
No obstante, cuando la resolucion determine la capacidad del alumno para presentarse a
la convocatoria de las pruebas de acceso a las ensefianzas universitarias

el plazo de resolucidon se adaptara a fin de posibilitar que el alumno pueda acudir, en su
caso, a dichas pruebas.

5. — El Area de Inspeccion Educativa de la Direccion Provincial de Educacion analizara
el expediente y las alegaciones que en él se contengan y emitira su informe en funcién
de los siguientes criterios:

a) Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacién sobre los que se ha
Ilevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno a los recogidos en la
correspondiente programacion didactica. En el caso de la educacion secundaria
obligatoria y cuando afecte a la decision de promocion o titulacion, la informacién
también valorard el aprendizaje de los alumnos en relacion con el grado de adquisicion
de las competencias basicas.

b) Adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con lo
sefialado en la programacion didactica.

c) Correcta aplicacion de los criterios de calificacion establecidos en la programacion
didactica para la superacion de la materia.

d) Correcta aplicacion de los criterios de promocion vy titulacion establecidos en el
centro, incluidos en el proyecto educativo.

e) Cumplimiento por parte del centro de lo dispuesto en la presente

Orden.

El Area de Inspeccion Educativa podra solicitar la colaboracion de especialistas en las
materias a las que haga referencia la reclamacion para la elaboracion de su informe, asi
como los documentos que considere pertinentes para la resolucion del expediente.

6.— En el caso de que la reclamacién sea estimada se adoptaran las mismas medidas a
las que se refiere el articulo 4.7 de la presente Orden.
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7.— En el caso de que la reclamacion sea desestimada, el alumno o sus padres o tutores
legales en el caso de que sea menor de edad, podran interponer recurso de alzada ante el
Delegado Territorial de la Junta de Castilla y Ledn de la provincia correspondiente,
cuya decisién pone fin a la via administrativa.

4.1.6. Derecho a proteccion social.

1. Todos los alumnos tienen derecho a proteccion social, de acuerdo con lo dispuesto en
la legislacion vigente y en el marco de las disponibilidades presupuestarias.

2. Este derecho implica:

a) Dotar a los alumnos de recursos que compensen las posibles carencias o desventajas
de tipo personal, familiar, econémico, social o cultural, con especial atencion a aquellos
que presenten necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la
permanencia en el sistema educativo.

b) Establecer las condiciones adecuadas para que los alumnos que sufran una adversidad
familiar, un accidente o una enfermedad prolongada, no se vean en la imposibilidad de
continuar o finalizar los estudios que estén cursando.

4.1.7. Deber de estudiar.

1. Todos los alumnos tienen el deber de estudiar y esforzarse para conseguir el maximo
rendimiento académico, segun sus capacidades, y el pleno desarrollo de su personalidad.
2. Este deber implica:

a) Asistir a clase respetando los horarios establecidos y participar en las actividades
académicas programadas.

b) Realizar las actividades encomendadas por los profesores en el ejercicio de sus
funciones docentes, asi como seguir sus orientaciones y directrices.

4.1.8. Deber de respetar a los demas.

1. Todos los alumnos tienen el deber de respetar a los demas.

2. Este deber implica:

a) Permitir que sus comparfieros puedan ejercer todos y cada uno de los derechos
establecidos en este Decreto.

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, y
evitar cualquier discriminacion por razon de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra
circunstancia personal o social.

¢) Demostrar buen trato y respeto a todos los alumnos y a los profesionales que
desarrollan su actividad en el centro, tanto en lo referido a su persona como a sus
pertenencias.

4.1.9. Deber de participar en las actividades del centro.

1. Todos los alumnos tienen el deber de participar en las actividades que configuran la
vida del centro.

2. Este deber supone:

a) Implicarse de forma activa y participar, individual y colectivamente, en las
actividades lectivas y complementarias, asi como en las entidades y 6rganos de
representacion propia de los alumnos.

b) Respetar y cumplir las decisiones del personal del centro, en sus &mbitos de
responsabilidad, asi como de los 6rganos unipersonales y colegiados, sin perjuicio de
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hacer valer sus derechos cuando considere que tales decisiones vulneran alguno de
ellos.

4.1.10 Deber de contribuir a mejorar la convivencia en el centro.

1. Todos los alumnos, siguiendo los cauces establecidos en el centro, tienen el deber de
colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un adecuado
clima de estudio y respeto.

2. Este deber implica:

a) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro,
establecidas en el Reglamento de régimen interior.

b) Participar y colaborar activamente con el resto de personas del centro para favorecer
el desarrollo de las actividades y, en general,

la convivencia en el centro.

c) Respetar, conservar y utilizar correctamente las instalaciones del centro y los
materiales didacticos.

4.1.11 Deber de ciudadania.

Todos los alumnos tienen el deber de conocer y respetar los valores democréticos de
nuestra sociedad, expresando sus opiniones respetuosamente.

4.2 DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESORES.

El profesorado tiene los derechos y deberes que establecen y desarrollan las
Leyes, Decretos, Ordenes, Resoluciones y demas disposiciones legales vigentes. Asi
mismo el profesorado viene obligado al cumplimiento de cuantos acuerdos tomen, en el
ambito de sus competencias, el Consejo Escolar, el Claustro de Profesores, los equipos
docentes y el Equipo Directivo.

En materia de convivencia, los profesores deben:

e Intervenir de manera concreta, tanto a través de sus funciones propias y de
los contenidos curriculares como de las estrategias metodoldgicas
pertinentes, en el refuerzo de los derechos y deberes explicitados en el
Decreto 51/2007 y en la consecucion de un clima escolar adecuado para el
desarrollo de la actividad educativa en el aula y en el centro.

e Llevar a cabo, dentro del aula o en el desarrollo de sus actividades
complementarias o extraescolares, las actuaciones inmediatas necesarias para
el cese de las conductas perturbadoras de la convivencia.

4.2.1. Participacion del Profesorado en la gestion y funcionamiento del Centro

La participacion del profesorado en el centro se desarrolla a través de todos y
cada uno de los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente del centro citados en el
apartado anterior.

Habra también un representante del claustro en el C.F.I.LE. nombrado por el
director al inicio del curso escolar.

4.2.2. Recepcidn de profesores de nueva incorporacion
Con la llegada de los nuevos profesores en el mes de septiembre, éstos seran

reunidos por el equipo directivo para hacer la recepcion, las presentaciones, explicar con
caracter general aspectos de organizacion y funcionamiento del centro, y posteriormente
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ensefarles las instalaciones, darles informacion sobre la ciudad y si es posible ayudarles
a solventar sus necesidades de alojamiento. Finalmente se les presentard los miembros
de su departamento, que se encargaran de informar sobre aspectos especificos del

mismo.

4.2.3. Permisos

Las solicitudes de permisos del personal del centro se haran en el impreso
correspondiente recogido en la jefatura de estudios, con la suficiente
antelacion.

Los permisos seran concedidos exclusivamente para los asuntos establecidos
en la normativa vigente.

Se ha de presentar el justificante preceptivo o en su caso la declaracion
jurada en el propio impreso de solicitud para que éste sea concedido. En
ausencias imprevistas tal justificante se presentard el dia de la
reincorporacién al centro.

En el caso de una ausencia imprevista, no solicitada previamente, se
comunicara telefonicamente a la jefatura de estudios tal ausencia lo mas
rdpidamente posible.

El director comunicara al Director Provincial, en el plazo de tres dias,
cualquier falta o retraso, que a juicio del equipo directivo, resulte
injustificada, con el fin de que se proceda a la oportuna deduccién de haberes
0, si se trata de una falta grave, iniciar la tramitacion del oportuno
expediente.

4.2.4. Sustituciones

Para proceder a la rapida sustitucion de un profesor por parte de la Direccion
Provincial, es indispensable que el profesor ausentado por enfermedad envie
al centro el primer parte de baja el mismo dia que se lo entregue el médico y
en el que se haga constar el tiempo previsible de baja, ya sea en el propio
parte de baja o en un informe adjunto.

Después de un periodo de baja por enfermedad, se ha de presentar en
secretaria el parte de alta el mismo dia de la reincorporacion al centro con el
fin de comunicarlo a la Direccion Provincial.

4.2.5. Guardias

Las sustituciones de los profesores ausentes seran realizadas por el profesor
de guardia o, en su caso, por el profesor sustituto que envie la Direccion
Provincial.

Los profesores que sepan previamente su ausencia podran dejar instrucciones
para el profesor de guardia.

Las ausencias previstas de profesores figuraran en la planilla de guardias del
dia, situada en el tablon de anuncios de jefatura de estudios.

Las horas de guardia figurardn en los horarios individuales del profesor que
entrega la jefatura de estudios al comienzo del curso.
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El centro esta dividido en cinco zonas de guardia:

O Zonal.- de aula A0 a aula A10, biblioteca y aula de musica.

O Zona2.- de aula Bl a B13; masica 2; gimnasiol; y aula de procesos.

O Zona 3.- de aula A1l a A25; aula B14; laboratorios de electronica;

diversificacion; gimnasiol; y aula AINF
O Zona 4.- de MV1 a MV4; mantenimiento; AUT 1y 2; TEC 1y 2;
fabricacion mecanica; GS; carpinteria y mueble; y plastica.

O Zonab.- aulas 12 Ciclo: de C1 a C8.
Cada profesor tendra asignada su guardia en una zona determinada y acudira
puntualmente a su zona.
Las guardias en aulas especificas (gimnasio, talleres, laboratorios) se haran si
es posible en el aula de grupo
El profesor, antes de su hora de guardia, ha de informarse en la planilla de
guardias expuesta en la jefatura de estudios, si tiene que hacer alguna
sustitucion y en qué aula.
Si no tiene previsto una sustitucién, al comienzo de la guardia el profesor
acudira a su zona hasta que los profesores y alumnos estén en clase. Si falta
algun profesor, se sustituira y mandara al delegado de clase a comunicar la
incidencia en jefatura de estudios y recoger el listado del grupo.
El profesor de guardia, que no haga sustitucion, estara localizado en la sala
de profesores, en su departamento o en la cafeteria ante una posible
sustitucion durante la hora.
Al finalizar la guardia, el profesor firmara el parte de guardias en jefatura de
estudios, reflejando las incidencias habidas.
El profesor de guardia acompariara al alumno que precise acudir al centro de
salud proximo y permanecer con €l hasta que termine la asistencia médica.
El profesor de guardia en el aula de expulsados se responsabilizarad de estos
alumnos. Este profesor contemplara en el parte de expulsion cualquier
incidencia que considere oportuna. Una vez finalizada su hora de guardia
entregard el parte de expulsion en jefatura de estudios. El profesor de guardia
ha de tener conocimiento del cuadrante informativo de los alumnos
sancionados.
En los recreos del primer ciclo de ESO habra dos profesores de guardia en el
patio y uno en los pasillos.

4.3 DERECHOS Y DEBERES DE LOS TUTORES.

El tutor tendra conocimiento de las actuaciones inmediatas y medidas adoptadas
por los profesores que imparten docencia en su grupo de tutoria, con el objeto de
resolver los conflictos y conseguir un adecuado marco de convivencia que facilite el
desarrollo de la actividad educativa.

Son los responsables, bajo la coordinacion de la jefatura de estudios y en
colaboracion con el departamento de orientacion, de:

La coordinacion de los profesores que imparten docencia al grupo de
alumnos de su tutoria, mediando entre profesores, alumnos y familias o
tutores legales.

Impulsar las actuaciones que se lleven a cabo, dentro del plan de
convivencia, con el alumnado del grupo de su tutoria.
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4.3.1. Recepcion de alumnos.

Cada uno de los niveles educativos sera recibido en el salén de actos por el
equipo directivo y sus tutores respectivos. Después de las salutaciones y presentaciones
se les informard a los alumnos sobre aspectos generales de organizacion y
funcionamiento. Posteriormente irdn con el tutor a sus aulas respectivas. Aqui, el tutor
les hara entrega de los horarios del grupo; les informara sobre aspectos concretos de
indole académica; se cubrira el acta de aula y se procedera con los alumnos de nueva
incorporacion a una visita del instituto, incidiendo especialmente en las aulas,
laboratorios, gimnasios etc. que van a utilizar el grupo.

e En la primera reunion del grupo de alumnos con el tutor se cubrira un acta
de aula en la que los alumnos se responsabilizaran del mantenimiento del
aula hasta final de curso, asumiendo cualquier incidencia que se produzca en
la misma.

e En la dltima hora de tutoria de cada trimestre, el tutor comprobara con sus
alumnos el estado del aula respecto al acta de principio de curso,
procediéndose a reflejar los dafios causados y procediendo a su reparacion o
a costearla.

e El dia de la presentacion el tutor nombrard a un alumno Unico responsable
de abrir y cerrar el aula y devolver la llave al final de las clases, y a un
segundo para los casos de ausencia del primero. Comunicara sus nombres en
jefatura de estudios. Los del primer ciclo recogeran la llave en su sala de
profesores y la devolveran en el mismo lugar; el resto lo hara en
“informacion”. El tutor podra cambiar a los responsables de la llave a lo
largo del curso, pero siempre tendra que estar identificado el responsable.

e Cada grupo elegira, en presencia del tutor, y en el primer mes del curso, al
delegado y subdelegado de clase. El tutor comunicard a sus alumnos las
funciones del delegado y se procedera a cubrir el acta de eleccion, que se
encontrard en la jefatura de estudios y se entregara alli tras la eleccion.

e EIl tutor podra proponer el cambio de delegado o subdelegado por
incumplimiento de las funciones del mismo.

4.3.2. Tutorias con alumnos

Durante esta hora los tutores trabajaran con los alumnos el plan de accion
tutorial programado por el departamento de orientacion.

Al final del primer y segundo trimestre los alumnos elaboraran, con ayuda del
tutor, un informe sobre la marcha del trimestre que presentaran a su equipo docente en
la junta de evaluacidn, a través de su delegado y su subdelegado.

4.3.3. Tutorias con padres
El tutor dispone de una hora semanal para informar a los padres sobre sus hijos.

Los padres pediran cita al tutor con una semana de antelacion para que éste disponga del
tiempo suficiente para recabar la informacion del resto del equipo educativo del alumno.
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En el primer trimestre se convocara una reunion con los padres de alumnos del
grupo. En dicha reunion se les informara del horario de sus hijos, de las normas del
centro y de cuantos aspectos se consideren relevantes.

Durante el curso se convocara a los padres para la entrega de notas y cuando el
tutor lo estime oportuno.

4.3.4. Justificacion de faltas.

e Las justificaciones de faltas de asistencia de los alumnos a clase se haran en
los tres dias habiles posteriores a la falta. Transcurrido este plazo, las faltas
se consideraran no justificadas.

e Para justificar las faltas de asistencia, los alumnos recogeran el impreso en
informacion y lo entregaran cubierto y firmado por sus padres, al tutor. En
este impreso los padres haran figurar el motivo de la ausencia o en su caso
adjuntaran los documentos justificativos necesarios. El tutor dard su V° B y
“el recibi *“al alumno firmado.

e Los alumnos mayores de edad podran justificar sus faltas de asistencia con el
consentimiento previo de los padres por escrito, ante el tutor.

e El tutor comunicara mensualmente las faltas de asistencia de sus alumnos a
los padres. En el caso de faltas de asistencia injustificadas, semanalmente.

e Los tutores solo admitiran justificaciones de faltas cuando consideren que
estan suficientemente acreditadas. Ante posibles dudas, conviene que el tutor
se ponga en contacto telefonico con los padres para informarles.

e Cuando un alumno acumule cuatro faltas injustificadas, el tutor apercibira
por escrito al alumno a través de un parte de incidencias, dejard una copia en
jefatura y se lo comunicara a los padres (enviara por correo el parte de
incidencias o lo comunicara telefénicamente).

e Cuando un alumno acumule tres partes por faltas de asistencia sin justificar,
el tutor lo comunicard en jefatura de estudios, para que el alumno sea
sancionado.

e En cuanto a las faltas de asistencia y la consiguiente pérdida de la evaluacion
continua en Formacion Profesional, se regira por lo que estipulan los
correspondientes proyectos curriculares de cada uno de los ciclos formativos.

4.3.5. Alumnos absentistas

Se consideran alumnos absentistas aquellos en edad de escolaridad obligatoria y que no
asisten a clase al menos durante 4 dias al mes sin justificar. Ante esta situacion el tutor
informara en jefatura de dichos alumnos y de su actuacion al respecto (envio de cartas,
Ilamadas de teléfono, entrevistas con la familia.) mediante la hoja de control de alumnos
absentistas, para decidir su inclusion o no en el programa de alumnos absentistas.
4.3.6. Entrega de notas.

Los boletines de notas de cada evaluacion seran entregados por los tutores a los
padres de los alumnos, previa convocatoria, en dia fijado por el centro. En esta reunion
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el tutor transmitira a los padres una valoracion general del grupo, fruto de la junta de
evaluacion.

4.3.7. Reuniones de tutores

A lo largo del curso se realizaran reuniones semanales de tutores por niveles,
convocadas por jefatura en los tablones de anuncios. En dichas reuniones se realizara el
seguimiento del Plan de Accién Tutorial y se comunicaran las novedades, problemas,
actuaciones, etc.

4.3.8. Cajetin de tutores

En la sala de profesores existen unos cajetines de tutores en los que jefatura de
estudios podra dejar informacion para los tutores, dejara los Partes de Incidencias de
los alumnos de su grupo y cualquier profesor podra dejar informacion para el tutor.

4.3.9. Disciplina y sanciones.

Los tutores seran los responsables de cubrir los Partes de Amonestacion de
aquellos alumnos que acumulen retrasos y/o faltas de asistencia injustificadas. Dejaran
una copia del parte en jefatura y entregaran los partes al alumno en mano para que lo
lleve a casa donde sus padres o tutores han de firmarlo. EI alumno devolvera el parte
firmado al tutor.

En el caso de partes de expulsibn o de amonestacion impuestos por otros
profesores no tutores el alumno pasara por jefatura que se quedara con dos copias del
parte, una para registrarla y otra para el tutor que sera llevada a su cajetin. El tutor
tendra asi conocimiento de los partes que tiene cada alumno y podrd ponerse en
comunicacion con los padres para confirmar que estdn informados o para intentar
resolver los problemas de sus hijos.

Cuando un alumno sea sancionado al aula de expulsados y por ello no asista a
determinadas clases debera asegurarse que el alumno realice el trabajo de clase en el
aula de expulsados. Para ello, el tutor informara a los profesores implicados,
directamente o a través del delegado de clase, para que hagan llegar al alumno
sancionado las tareas a realizar.

4.3.10. Reuniones de Equipo Docente (RED).

La forman todos los profesores que imparten docencia al grupo, coordinada por
el tutor. Se reuniran, ordinariamente, en todas las sesiones de evaluacion y siempre que
sea convocada por el tutor o por jefatura de estudios.

Las funciones del equipo docente son:

a) llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los
alumnos del grupo, estableciendo las medidas necesarias para
mejorar su aprendizaje.

b) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de
convivencia en el grupo
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C) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del
grupo, estableciéndose las medidas adecuadas para resolverlos.

d) Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y
aprendizaje que se propongan a los alumnos del grupo

e) Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que se
proporcione a los padres o tutores de cada uno de los alumnos
del grupo.

f) Cualquier otra que establezca este reglamento
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4.4. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES O TUTORES LEGALES.

A los padres o tutores legales, como primeros responsables de la educacion de
sus hijos o pupilos, les corresponde adoptar las medidas necesarias, solicitar la ayuda
correspondiente y colaborar con el centro para que su proceso educativo se lleve a cabo
de forma adecuada, asistiendo a clase y a las actividades programadas.

Los padres o tutores legales, en relacion con la educacion de sus hijos o pupilos,
tienen los derechos reconocidos en el articulo 4.1 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de
julio, reguladora del derecho a la educacion y las obligaciones establecidas en el articulo
4.2 de dicha ley.

DERECHOS

DEBERES

Derecho a participar en el proceso de ensefianza-
aprendizaje de los hijos

Deber de conocer el proceso educativo de

sus hijos

Progreso
Socio-
educativo

Integracién
Socio-
educativa

Intervencion
en
actuaciones
de mediacion

Conocimiento
actuaciones de
mediacién

Intervencion
en procesos
de acuerdo
reeducativo

Conocimiento
procesos de
acuerdo
reeducativo

Estimularles
hacia el estudio

Implicarse

en la mejora de su rendimiento

Derecho a ser oid

os en aquellas decis

iones que afecten g

Deber de facilitar la asistencia regular a

sus hijos clase
Orientacién Orientacién Orientacién gi?jirg;sr Adoptar Establecer
personal académica profesional recursos condiciones favorables

necesarias

Derecho a participar en la organizacion, funcionamiento,
gobierno y evaluacién del centro

Deber de hacer respetar las normas y

derechos

Participacion
len el consejo escolar

Participacién
en la comision de convivencia

Participacion
en las asociaciones

legalmente reconocidas

Normas
que rigen el centro

Orientaciones
educativas del
profesorado

Respeto
a los derechos de la
comunidad educativa

4.4.1. Informacion a los padres.

Reunion del equipo directivo y los tutores con los padres de alumnos de 1°
Ciclo de la ESO y 1° de bachillerato (expuesto anteriormente).
Informacion a los alumnos y padres de 4° de la ESO en el Gltimo trimestre
sobre los estudios posteriores que pueden hacer sus hijos en reunién en el

salon de actos.

Informacion sobre aspectos académicos, de organizacion y funcionamiento a

los padres en el mes de octubre por parte de los tutores.

Informacion a los padres puntual sobre sus hijos en hora y dia sefialados en

el horario del tutor,

semanalmente.
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El departamento de Orientacion tendra unas horas durante dos tardes de la
semana para atender e informar sobre aspectos concretos de los alumnos a
sus padres.

Para informacion con caracter urgente a los padres, éstos, al comienzo de
curso, darén un 2° teléfono a los tutores de localizacion inmediata.

4.4.2. Informacion a través de los boletines informativos

Cualquier incidencia puntual seré notificada a los alumnos, por escrito, para
que ademas se traslade a los padres.

Notificacion de los profesores a los padres, a través de los alumnos, sobre el
desarrollo de las actividades académicas. Se exigira su devolucién con la
firma de los padres de que se ha recepcionado.

Informaciones referidas a becas, concursos transporte, matriculacion,
excursiones etc.

Informaciones de la asociacion de padres dirigidas a los alumnos y sus
padres.
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4.5. DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION Y
SERVICIOS.

4.5.1. Personal de la administracion y servicios.

El personal de administracion y servicios del IESVE estd constituido por
aquellas personas que trabajan de manera continuada en tareas no docentes: personal
administrativo, subalterno y servicios. Se compone de personal funcionario, que se rige
por la normativa de la Funcion Pablica, y personal laboral, que se rige por lo establecido
en el Convenio Laboral del sector.

Como parte integrante de la comunidad educativa, colaboraran en el ambito de
sus competencias, en el fomento de la convivencia en el centro.

4.5.2. Personal administrativo

El personal administrativo del IESVE estd compuesto por cuatro funcionarios;
tres administrativos y un auxiliar. Su jornada de trabajo es continua de 8 a 15 horas y su
horario de atencion al publico es de 8,30 a 14 horas, de lunes a viernes. Sus funciones
son:

e La atencion al publico en todos los asuntos relacionados con expedientes
administrativos que genere el Instituto.

e Laentrada y salida, tramitacion y archivo de la correspondencia.

e La formalizacion y cumplimentacion de la documentacion académica,
administrativa y econémica, y su archivo y ordenacion.

4.5.3. Personal subalterno

Son cuatro los ordenanzas del IESVE; dos funcionarios y dos laborales.

Su horario de trabajo es: los 2 laborales y un funcionario, jornada continua de 8
a 15 horas. El otro funcionario, en jornada partida, de 9 a 12 horas y de 15 a 19 horas.
Todos de lunes a viernes.

Sus funciones son:

a. Velar por el buen uso y cuidado de las instalaciones y el mobiliario, y
comunicar en jefatura de estudios los desperfectos ocasionados y sus
responsables, quien los trasladara al secretario.

Atender correctamente a las personas del Centro o ajenas al mismo,

orientandolas en relacién con el motivo de su visita.

Controlar las aperturas y cierres de las puertas del Instituto.

Poner orden en las escaleras de acceso y en el vestibulo.

Llevar el control de llaves de aulas o recintos especificos que se presten.

Atender el teléfono y estar pendiente de todo el personal que entre y salga

del Instituto.

g. Llevar el control de encendido y apagado de toda la iluminacion del Centro,
evitando que el alumbrado quede encendido en horas innecesarias.

h. Durante los recreos vigilar los pasillos de las aulas y los servicios.

i. Franquear, depositar y recoger la correspondencia.

=
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Distribuir la correspondencia.

Realizacion de encargos relacionados con el servicio, dentro y fuera de las

dependencias.

I.  Colaborar con los profesores de guardia y el equipo directivo en el control
del Centro.

m. Encargarse de las copias en la sala de reprografia y proveerla de material

Ordenar y encuadernar los documentos que se les encomiende.

x

>

Organizacion del servicio
Los tres subalternos de jornada continua se organizaran de la siguiente manera:
e Uno en “INFORMACION”, que se encargard mas especificamente de las
funcionesa-b-c-d-e-f.
e Otro, “De Varios”, que se encargara de las funcionesa—-b-g-h—-j—-k-1.
e Otro, “De Reprografia”, que se encargara de las funciones a—b —m.

Entre estos tres ordenanzas se producira una rotacion cada quincena. El
ordenanza de jornada partida se encargara por las mafianas de las funcionesa—b -g-nh
—i—k -1 Por las tardes, de todas las funciones del personal subalterno. El ordenanza
“De Varios” asumira las funciones de los otros compafieros cuando estén ausentes.

4.5.4. Personal de servicios

Son 4 laborales dependientes de la Junta de Castilla y Ledn y 4 limpiadoras
pertenecientes a una empresa contratada.

Horario de trabajo: en horario de tarde, de 14,30 a 21,30 horas.

Funciones:

e Mantener en perfectas condiciones de limpieza las areas que se les

encomienden, tanto de interiores como de exteriores.
e Enlos dias no lectivos se aprovechara para hacer limpieza general.
e Informar al equipo directivo de los desperfectos ocasionados.

4.5.5. Derechos
Aparte de los que confiere la legislacion y el convenio colectivo vigentes, el
personal no docente tiene los siguientes derechos:
e A realizar su trabajo en las mejores condiciones posibles y con los medios
maés adecuados.
e A participar en la vida y en la gestion del Centro a través de su representante
en el Consejo Escolar.
e A recibir la colaboracion necesaria por parte de los demas miembros de la
Comunidad Educativa.
e A seroidos en sus opiniones, sugerencias y reclamaciones
e A hacerles llegar por los medios adecuados de toda aquella informacion que
pueda afectarles.
e A establecer acuerdos internos con el visto bueno de la direccién, pero
susceptibles de cambio en funcidn de las necesidades del Centro.

4.5.6. Deberes
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Con caréacter general, el personal no docente tendré los siguientes deberes:

e Atender a cuantas personas requieran su informacién y ayuda.

e Colaborar en la consecucion de los fines y objetivos propuestos por el

Instituto.

e Colaborar en el buen uso y cuidado de las instalaciones del Centro.

e Colaborar en el mantenimiento de las normas de convivencia.

Cualesquiera otras funciones de caracter similar que, por razon del servicio, se
les encomiende y se ajuste a su normativa o convenio laboral.
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4.6 LA DISCIPLINA ESCOLAR.

Reglamento de Régimen Interior

Uno de los objetivos del equipo directivo es mejorar el clima del Centro, para lo cual es
imprescindible mantener un sistema de disciplina claro, equitativo, inmediato y eficaz. lo que
supone la implicacion del profesorado. Para que el sistema de disciplina sea eficaz debe
basarse en unos criterios comunes a la hora de elegir la medida a adoptar.

DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y deberes de los alumnos y la
participacion y los compromisos de las familias en el proceso educativo, y se establecen las normas de
convivencia y disciplina en los Centros Educativos de Castillay Ledn. (BOCyL, 23 de mayo)

4.6.1. CALIFICACION DE LAS CONDUCTAS PERTURBADORAS DE LA

CONVIVENCIA.

Contrarias
a las normas de convivencia del centro.
Prescriben a los 30 dias de su comisién

Se corregiran con:

Actuaciones inmediatas

Medidas posteriores:

0 Medidas de correccion

0 Mediacion y procesos de acuerdo
reeducativo

Gravemente perjudiciales
para la convivencia en el centro: Faltas
Prescriben a los 90 dias de su comision

Se corregiran con:

Actuaciones inmediatas

Medidas posteriores

0 Mediacion y procesos de acuerdo
reeducativo

0 Apertura de procedimientos
sancionadores

4.6.2. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA EN

EL CENTRO (ART. 37)

legalmente establecidos.

Las manifestaciones expresas contrarias a los valores y derechos democraticos

calificadas como faltas.

Las acciones de desconsideracion, imposicion de criterio, amenaza, insulto y falta
de respeto, en general, a los miembros de la comunidad educativa, siempre que no sean

justificada.

La falta de puntualidad o de asistencia a clase, cuando no esté debidamente

La incorreccion en la presencia, motivada por la falta de aseo personal o en la
indumentaria, que pudiera provocar una alteracion en la actividad del centro, tomando
en consideracion, en todo caso, factores culturales o familiares.

El incumplimiento del deber de estudio durante el desarrollo de la clase, dificultando
la actuacion del profesorado y del resto de alumnos. Se considera incumplimiento de
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este deber: no traer el material, no realizar las actividades que se encomienden y no
colaborar en las tareas propuestas por el profesor.

El deterioro leve de las dependencias del centro, de su material o de pertenencias de
otros alumnos, realizado de forma negligente o intencionada.

La utilizacion inadecuada de aparatos electronicos. Se considera utilizacion
inadecuada, en todas las instalaciones del centro, de mdviles, disc-mans, mp3s, mp4s,
ipods, camaras fotogréficas, radios,...cuando no sean necesarios para el desarrollo de
las actividades académicas.

Cualquier otra incorreccion que altere el normal desarrollo de la actividad escolar y
no constituya falta.

4.6.3. ACTUACIONES ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS
Hay dos tipos de actuaciones:

A. ACTUACIONES INMEDIATAS
Son competencia de todo el profesorado y pueden ser:

a.1l. Amonestacion publica o privada.

a.2. Exigencia de peticion publica o privada de disculpas.

a.3. Realizacion de trabajos especificos en periodos de recreo u horario no
lectivo.

a.4. Suspension del derecho a permanecer en el lugar donde se esté llevando
a cabo la actividad.

Los recursos del profesorado para la aplicacion de las actuaciones inmediatas
son los siguientes:

RECURSOS DEL

PROFESORADO CONDUCTAS PROCEDIMIENTO REGISTRO
HOJA DE Las faltas reflejadas en la hoja La acumulacion de tres incidencias Queda anotado en la hoja de
INCIDENCIAS de incidencias asi como otras supondra un CASTIGO DE incidencias

(s6lo primer ciclo) que el profesorado puede

describir en la misma.

RECREOS que pondra Jefatura de
Estudios en coordinacién con el
tutor..

La acumulacion de 5 incidencias
supondra un PARTE DE
INCIDENCIAS que pondré el tutor.

SANCIONES DEL Aquellas que decida el profesor El profesor impone un castigo al Queda anotado en la hoja

PROFESOR (sin recreo, limpieza alumno y se hace cargo del castigo. incidencias en el primer ciclo
o en el cuaderno del profesor
en el resto

PARTES DE Comunicaciones por escrito a los | El profesor debera revisar al dia Se le entregara al alumno

INCIDENCIAS. padres del motivo que describe siguiente que los padres la hayan para que lo lleve a casa para

el parte.

firmado.

En caso de que no sea asf el alumno
podra ser sancionado con PARTE DE
AMONESTACION

La acumulacion de partes de
incidencias supondra un PARTE DE
AMONESTACION.

conocimiento de sus padres.
Queda anotado en la hoja de
incidencias en el primer ciclo
o en el cuaderno del profesor
en el resto
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PARTE DE
EXPULSION

Cuando las conductas anteriores
impiden el desarrollo de la clase.

El alumno acudird inmediatamente a
Jefatura de Estudios con el parte de
expulsién (acompafiado por el
delegado o subdelegado)

El alumno permanecerd en el Aula de
Expulsados el resto de la clase.

Se le entregaréa al alumno
para que lo lleve a casa para
conocimiento de sus padres.
Queda anotado en la hoja del
cuaderno de tutoria en el
primer ciclo o en el cuaderno

A lo largo de la mafiana el profesor
que pone el parte acude a Jefatura de
Estudios para comentar el incidente.
Segun la gravedad del incidente o por
acumulacion de expulsiones del aula,
Jefatura de estudios podra tomar
ademas otras medidas como:

e  Trabajos determinados por

Jefatura
e Parte de amonestacion, etc.

del profesor en el resto

B. ACTUACIONES POSTERIORES ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS.

La primera (b.1.) es competencia de cualquier profesor; las siguientes precisan
audiencia del alumno y de sus padres y comunicacion formal de las medidas adoptadas;
son competencia del director.

b.1 Amonestacion escrita.

Se realiza mediante el PARTE DE AMONESTACION (color rojo). Es importante
que el alumno comprenda que el parte de amonestacion responde a una falta grave o
muy grave, y que siempre va acompafiado de consecuencias serias. Por ello los alumnos con
el documento firmado por el profesor acudirdn a Jefatura de Estudios. ElI alumno llevara el
documento a casa y lo devolvera firmado. Es muy importante que al final de clase o a lo largo
de la mafana el profesor hable con Jefatura para valorar la gravedad del incidente. En el primer
ciclo se anotara en la hoja de incidencias

Se puede poner en los siguientes casos:

e Cualquier profesor podra poner un parte de amonestacion por acumulacion
de partes de incidencia, por no devolverlos firmados o por falsificar la
firma.

e Cualquier profesor podra poner un parte de amonestacion ante cualquier
conducta contraria a las normas de convivencia siempre que la actuacion
inmediata no sea posible

e El tutor podra poner un parte de amonestacion cuando un alumno acumule 6
faltas de puntualidad injustificas o 4 faltas de asistencia injustificadas
(respetando los plazos establecidos por el Decreto/51)

Cuando un alumno tenga uno o0 mas partes de amonestacion, el director o en quien
delegue podra sancionarlo.

b.2.Modificacion temporal del horario lectivo, tanto en lo referente a la

entrada y salida del centro como al periodo de permanencia en él, por un plazo maximo
de 15 dias lectivos.
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b.3.Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las
instalaciones o al material del centro o a las pertenencias de otros miembros de la
comunidad educativa por un maximo de 5 dias lectivos.

b.4. Realizacion de tareas de apoyo a otros alumnos y profesores por un
maximo de 15 dias lectivos.

b. 5. Suspensidn del derecho a participar en las actividades extraescolares del
centro por un periodo maximo de 15 dias.

b.6. Cambio de grupo del alumno por un méximo de 15 dias lectivos
b.7. Suspension del derecho de asistir a determinadas clases por un periodo

no superior a 5 dias lectivos. Durante dicho periodo quedaré garantizada la permanencia
del alumno en el centro,

4.6.4. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LAS NORMAS
DE CONVIVENCIA EN EL CENTRO (ART 48)

La falta de respeto, indisciplina, acoso, amenaza y agresion verbal o fisica, directa
o0 indirecta, al profesorado, a cualquier miembro de la comunidad educativa y, en

1 general, a todas aquellas personas que desarrollan su prestacion de servicios en el
centro educativo.
Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa,

2 particularmente aquéllas que tengan una implicacién de género, sexual, racial o
xendfoba, o se realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus caracteristicas
personales, sociales o educativas.

3 La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o

sustraccion de documentos y material académico.

El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su
4 | material o de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad
educativa.

Las actuaciones y las incitaciones a actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa del centro.

La reiteracion en la comision de conductas contrarias a las normas de convivencia en
el centro.

4.6.5. ACTUACIONES ANTE CONDUCTA GRAVEMENTE PERJUDICIALES

-Se sancionan previa tramitacion del procedimiento sancionador
-Es competencia del director a iniciativa propia o de otro miembro de la comunidad
educativa

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES

1 | Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro
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0, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material del centro o
a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. Dichas tareas no podran
tener una duracion inferior a 6 dias lectivos ni superior a 15 dias lectivos.

Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro por un
periodo superior a 15 dias lectivos e inferior a 30 dias lectivos.

Cambio de grupo del alumno durante un periodo comprendido entre 16 dias lectivos y la
finalizacion del curso escolar.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases o a todas ellas, por un
periodo superior a 5 dias lectivos e inferior a 30 dias lectivos, sin que eso comporte la
4 | pérdida del derecho a la evaluacion continua y entregando al alumno un programa de trabajo
para dicho periodo, con los procedimientos de seguimiento y control oportunos, con el fin de
garantizar dicho derecho.

5 | Cambio de centro.

4.6.6. IMPRESOS

Los impresos (parte de incidencias, parte de expulsion y parte de amonestacion)
estan disponibles en jefatura.

4.7. MEDIACION Y PROCESOS DE ACUERDO REEDUCATIVO

Dentro de las medidas dirigidas a solucionar los conflictos provocados por las
conductas de los alumnos perturbadoras de la convivencia en el centro, podrén llevarse
a cabo actuaciones de mediacion y procesos de acuerdo reeducativo.

4.7.1. LA MEDIACION ESCOLAR

La mediacion es una forma de abordar los conflictos surgidos entre dos 0 mas
personas, contando para ello con la ayuda de una tercera persona denominada mediador.

El principal objetivo de la mediacion es analizar las necesidades de las partes
en conflicto, regulando el proceso de comunicaciéon en la basqueda de una solucién
satisfactoria para todas ellas.

Podra ser mediador cualquier miembro de la comunidad educativa que lo desee,
siempre y cuando haya recibido la formacion adecuada para su desempefio.

El coordinador de convivencia debera gestionar los tiempos, los espacios y las
personas que seran necesarias para realizar el proceso mediador.

Una vez finalizada la mediacion, el mediador o los mediadores dejaran
constancia escrita tanto del proceso, como de los compromisos asumidos por las partes
y de los plazos de ejecucién de los mismos, realizando un seguimiento de los acuerdos
firmados.
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El Director debera estar informado en todo momento de la situacion del
proceso de mediacion, especialmente cuando sea consecuencia del inicio de un proceso
sancionador, y que pueda ser motivo de su paralizacion. Los mediadores deberan
comunicar al Director el acuerdo final y los plazos de ejecucion. Posteriormente, y en el
plazo méaximo de 10 dias, deberan volver a informar al Director del cumplimiento o no
del citado acuerdo.

Caracteristicas de la mediacion

e Voluntariedad: Se trata de un encuentro al que las partes llegan de forma
totalmente voluntaria.

e Confidencialidad: Todas las personas implicadas deben saber y respetar este
elemento clave para dotar de credibilidad y eficacia a esta estrategia.

e Secuenciacion: es un proceso sistematico y ordenado en una serie de fases
que se deben de realizar.

e Comunicacion y colaboracion: La base de la mediacion son el didlogo y la
creacion de entornos comunicativos de calidad, donde las partes en conflicto
se encuentren dispuestas a escucharse y a colaborar en la resolucion.

Solicitud de la mediacién

La mediacion podra llevarse a cabo:
e En conflictos entre alumnos
0 Motivados por conductas contrarias a las normas de convivencia
0 Motivados por conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia en el centro en las que no concurran circunstancias
agravantes
e Entre miembros de la comunidad educativa cuyas conductas estén en
conflicto aunque no hayan perturbado la convivencia en el centro, en sus
diferentes calificaciones de gravedad, y, sin embargo, los implicados quieran
acogerse a esta practica.
e En conflictos que hayan tenido las consecuencias oportunas y, después de
llevarse a cabo las mismas, incluidas las sanciones, los implicados deseen
acogerse a la mediacion.

Fases en la mediacion escolar

e LaPremediacion
En esta fase se realiza una reunién por separado con cada persona en
conflicto, en busca de una descarga emocional previa a la mediacion
conjunta. Se trata de la primera toma de contacto y conocimiento del
mediador o mediadores y cada parte. Se explica el mecanismo de la
mediacion y se hace un relato del conflicto y sus consecuencias.
e La Mediacion:
o0 Entrada: Se realizan las presentaciones y se explican las condiciones
y normas para poder realizar la mediacion.
0 Cuéntame: cada una de las partes en conflicto relata lo que ha
sucedido.
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o Situar el Conflicto: Se realiza un analisis del conflicto, resaltando los
aspectos en comun que han expuesto las partes. Se pueden pedir
aclaraciones.

0 Vias de Solucion: Se intenta realizar un nuevo enfoque para avanzar
hacia la solucién. Se pide a las personas en conflicto, por parte del
mediador o mediadores, que realicen un torbellino de ideas sobre
posibles soluciones al conflicto. Buscar intereses comunes.

0 El Acuerdo: Se elige una solucion, se analiza, y se redacta un acuerdo
para su firma. Se pueden explicitar plazos y momentos de revision o
evaluacion de su marcha

4.7.2. LOS PROCESOS DE ACUERDO REEDUCATIVO

El proceso de acuerdo reeducativo es una medida dirigida a gestionar y
solucionar los conflictos surgidos por la conducta o conductas perturbadoras de un
alumno, llevada a cabo mediante un acuerdo formal y escrito, entre el centro, el
alumno y sus padres o tutores legales, en el caso de alumnos menores de edad, por el
que todos ellos adoptan libremente unos compromisos de actuacion y las consecuencias
que se derivaran de su desarrollo.

Estos procesos tienen como principal objetivo cambiar las conductas del
alumno que perturben la convivencia en el centro y, en especial, aquellas que por su
reiteracion dificulten su proceso educativo o el de sus compafieros.

Los alumnos y los padres o tutores legales, en su caso, ejercitaran la opcion de
aceptar o no la propuesta realizada por el centro para iniciar el proceso. De todo ello se
dejara constancia escrita en el centro.

Se iniciaran formalmente con la presencia del alumno, de la madre y el padre o
de los tutores legales y de un profesor que coordinara el proceso y sera designado por
el director del centro.

El documento en el que consten los acuerdos reeducativos debe incluir, al
menos:

e Laconducta que se espera de cada una de los implicados.

e Las consecuencias que se derivan del cumplimiento o no de los acuerdos

pactados.

Para supervisar el cumplimiento de los acuerdos adoptados los centros podran
establecer las actuaciones que estimen oportunas.

Se constituirdn comisiones de observancia para dar por concluido el proceso de
acuerdo reeducativo o para analizar determinadas situaciones que lo requieran. Dichas
comisiones estaran formadas, al menos, por la madre y el padre del alumno o, en su
caso, sus tutores legales, el profesor coordinador del acuerdo reeducativo, el tutor del
alumno, en caso de ser distinto del anterior, y el director del centro o persona en quien
delegue.

Si la comisién de observancia constatase el cumplimiento de lo estipulado en el
acuerdo reeducativo, en caso de haberse iniciado un procedimiento sancionador el
director del centro daré traslado al instructor para que proceda al archivo del expediente
disciplinario.

En caso de que la comisidn de observancia determinase el incumplimiento de lo
estipulado en el acuerdo reeducativo, el director actuard en consecuencia, segun se trate
de una conducta contraria a las normas de convivencia, aplicando las medidas de
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correccion que estime oportunas, o gravemente perjudicial para la convivencia en el
centro, dando continuidad al procedimiento sancionador abierto, reanudandose el
computo de plazos y la posibilidad de adopcién de medidas cautelares.

Caracteristicas del proceso de acuerdo reeducativo

Carécter voluntario

Propuesto por cualquier profesor del centro y autorizado por el director
Aceptacion de todas las partes implicadas

Plasmado por escrito

Aplicable ante conductas de caracter preventivo, contrarias a las normas de
convivencia del centro y/o gravemente perjudiciales para la convivencia en
el centro, a excepcion de aquellas en las que concurran circunstancias
agravantes de la responsabilidad

Caracter exclusivo o combinado con otras medidas de correccién, previas,
simultaneas o posteriores a ellas.

Interruptor  provisional del procedimiento sancionador, plazos de
prescripcion y medidas cautelares si las hubiere.

Periodo de aplicacion: 25 dias lectivos. Este periodo comenzara a
contabilizarse desde la fecha de la primera reunién presencial de las partes
intervinientes en el acuerdo.

Solicitud del proceso de acuerdo reeducativo

El proceso de acuerdo reeducativo podré llevarse a cabo:

Ante una o varias conductas perturbadoras, en especial si son reiteradas...
o0 Impuntualidad, absentismo a determinadas clases, o0 a todas,
Interrupciones, etc.
Cuando la propuesta parta de...
o El profesor, el tutor, el orientador., el coordinador de convivencia., el
jefe de estudios, el director.
Cuando el centro ofrezca esta posibilidad a...
o0 Un alumno acepte y cumpla los requisitos previos.
0 Los padres o tutores legales, si se trata de un menor de edad, y
acepten y cumplan los requisitos previos.
Antes de iniciar el proceso dicha propuesta debe darse a conocer...
0 Al equipo de profesores del alumno, comprometiéndose a colaborar
con él.
o A la Comisién de Convivencia, cuando se trate de problemas
gravemente perjudiciales.

El proceso de acuerdo reeducativo no podra llevarse a cabo:

En el caso de conductas perturbadoras sin calificar como contrarias o
gravemente perjudiciales a la convivencia en el centro...

o0 Cuando el alumno se niegue

o Cuando el padre, la madre, 0 ambos, se nieguen
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0 Cuando el alumno o sus padres, o tutores legales, no se nieguen
expresamente pero incumplan los requisitos previos para dar inicio al
proceso

e En el caso de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el
centro y una vez iniciado la tramitacién del expediente sancionador...

0 Cuando el alumno se niegue

o0 Cuando el padre, la madre, 0 ambos, se nieguen

0 Cuando el alumno o sus padres, o tutores legales, no se nieguen
expresamente pero incumplan los requisitos previos para dar inicio al
proceso

En cualquiera de estos tres casos, el centro pondra en conocimiento de las
instituciones pablicas competentes los hechos.

Fases en el proceso de acuerdo reeducativo

e Propuesta de acuerdo Reeducativo
o A iniciativa del profesor/es
0 Aceptacion por parte de los demas profesores implicados en el
mismo
0 Aceptacion por parte de la familia
e Designacion del coordinador
0 Presentacion propuesta al director
o0 Nombramiento, por parte de éste, del coordinador
e Inicio del proceso
0 Presentacion del acuerdo
= Aceptacion.
= Rechazo
Comunicacién al director del inicio del acuerdo.
Comunicacién del director al instructor, en el caso de inicio de expediente.
Seguimiento del acuerdo.
Conclusiones. Comision de observancia.
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TITULO V. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO PARA FACILITAR LA
CONVIVENCIA

PRINCIPIOS GENERALES

La accion preventiva es la mejor garantia para la convivencia.

Durante el desarrollo de las actividades académicas, los alumnos mantendran un
comportamiento correcto y una actitud receptiva y participativa, respetando en todo
momento el derecho al estudio y aprovechamiento escolar de sus compafieros y
evitando siempre las actitudes agresivas, discriminatorias o irrespetuosas, tanto para con
ellos como para el profesorado.

Todos los miembros de la comunidad educativa velaran para que las actividades
se desarrollen en un ambiente de cordialidad, participacion y respeto entre las personas,
potenciando actitudes de:

o Diélogo y comunicacion.

o Critica positiva y respetuosa.

0 Aceptacion de las responsabilidades que correspondan.
0 No prejuzgar comportamientos.

0 Uso correcto de cauces legales y de funcionamiento.

0 Respeto y tolerancia a las diferencias individuales.

o No discriminacion.

En el centro escolar no se permitirdn manifestaciones externas que divulguen o
defiendan ideologias totalitarias, xendfobas o discriminatorias, por cualquier motivo.

El centro escolar tratara de favorecer positivamente la multiculturalidad,
apoyando cuanto se dirija en ese sentido.

5.1. HORARIO.

El cumplimiento de los horarios es pieza fundamental para el desarrollo del
trabajo ordenado y la vida del Centro, siendo un compromiso que debe ser
asumido por toda la comunidad educativa.

e El horario lectivo del centro es de lunes a viernes, de 8:30 a 14:15 horas, en
horario diurno y de 15:00 a 20:50, en horario vespertino.

e En el primer ciclo de la ESO los periodos lectivos varian respecto de los
demas y tendran dos recreos, unos después de cada dos periodos lectivos.
Para el resto habra un Unico recreo después de la tercera clase.

e Un Unico timbre marcara el cambio de clase. Los cinco minutos entre una
clase y la siguiente son para los cambios de clase de alumnos y de
profesores, no debiendo utilizarse para salir a los pasillos o a la puerta del
centro
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No se podra salir de clase antes del toque del timbre y de que lo indique el
profesor.

5.2. ASISTENCIA.

La asistencia es obligatoria y los profesores controlaran la asistencia de los
alumnos mediante el SGD. Las faltas de asistencia sin justificar seran motivo
de sancion. En el caso de alumnos menores de 16 afios podran suponer la
inclusion en los programas de alumnos absentistas.

En bachillerato, teniendo en cuenta que la asistencia es obligatoria y la
evaluacion es continua, se contemplara a través de las programaciones que
con un 15% de faltas de asistencia, sean justificadas o no, el alumno no
podré ser evaluado y deberd ir a un examen final o global. EI departamento
determinara la calificacion que se pone al alumno en las sesiones parciales.
Cada profesor controlarda las faltas de asistencia de sus alumnos e
informara al tutor cuando un alumno este en condiciones de no poder ser
evaluado. El tutor informara al alumno y a sus padres. Asi mismo, en las
programaciones se incluiran las posibles excepciones a esta medida. Tal
medida se podra hacer con independencia de que el tutor ponga un Parte de
Amonestacion si el alumno tiene 4 faltas sin justificar.

Cuando se realice una actividad fuera del aula en la que no participe la
totalidad del grupo, los alumnos no participantes asistirdn a clase con
normalidad.

En Formacion Profesional, la no asistencia al menos al 85% de la actividad
diaria en el aula en cada modulo, supondré la imposibilidad del profesorado
de realizar la evaluacion continua del alumnado.

5.3. JUSTIFICACION DE FALTAS.

a.

Las justificaciones de faltas de asistencia de los alumnos se haran en los tres
dias habiles posteriores a la falta.

Para justificar las faltas de asistencia, los alumnos recogeran el impreso en
informacion y lo entregaran cubierto y firmado por sus padres, al tutor. En
este impreso los padres haran figurar el motivo de la ausencia o en su caso
adjuntaran los documentos justificativos necesarios. El tutor dard su V° B y
“el recibi “al alumno firmado. El tutor actualizara de inmediato las faltas en
el SGD para que esta informacién esté disponible para los padres/ tutores
legales en la aplicacion informatica de la Junta ( SGD-Web)

Se consideran faltas justificadas del alumnado las siguientes:

las causadas por enfermedad, visita médica, accidente u hospitalizacion
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b. las causadas por fallecimiento, enfermedad, accidente u hospitalizacion de
familiares.

c. Las debidas al incumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o
privado.

d. Las debidas a funciones de representacion del alumnado.

e. Las debidas a concurrencia a examenes oficiales u otros como los destinados a
la obtencidn del permiso de conducir.

5.4. SALIDAS Y ENTRADAS DEL CENTRO.

Se observara por todos los miembros de la comunidad escolar total
puntualidad tanto en la entrada como en la salida de clase

Los alumnos que se incorporen con retraso serdn anotados por el profesor
en el SGD. La acumulacion de 6 faltas de puntualidad injustificadas sera
motivo de sancién mediante parte de amonestacion impuesto por el tutor.

Aquellos alumnos de ESO y Bachillerato que tengan permiso de 1% y 62
hora firmado por sus padres o tutores legales, podran abandonar el centro a
62 hora si el profesor esta ausente o no acudir a la 1# hora de clase si estan
informados por jefatura de estudios de la ausencia del profesor. En ningun
caso podrén salir a primera hora si la ausencia del profesor no esta prevista
debiendo esperar al profesor de guardia.

Los alumnos de primer ciclo permaneceran en el patio durante los recreos. El
resto de alumnos pueden salir del recinto en el periodo de recreo.

Si un alumno menor de edad debe salir del centro durante la jornada escolar
debera traer un permiso paterno (debera ensefiarselo al tutor o a un jefe de
estudios).

Excepto en los recreos, la puerta del centro permanecera cerrada siendo los
ordenanzas quienes la abran para el movimiento del personal del centro.

5.6. AUSENCIA DE UN PROFESOR

En ausencia de un profesor, cada grupo de alumnos esperard en el aula al
profesor de guardia. Si éste tampoco llegara, el delegado acudird a
comunicar la incidencia a la jefatura de estudios, manteniéndose el resto del
grupo en el aula.

5.7. CAMBIOS PUNTUALES DE CLASES

Los horarios semanales de alumnos y profesores han de respetarse y no
podran ser alterados
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El cambio puntual de alguna clase solo se podra hacer previa solicitud a la

jefatura de estudios o0 a propuesta de ésta y siempre sin perjuicio de los

alumnos.

5.8. EXAMENES

En los examenes los alumnos permaneceran dentro del aula durante el
periodo correspondiente a su hora de clase.

Las fechas de los examenes se fijaran con los alumnos intentando que no
coincidan varios exdmenes en un dia. Podran ponerse pruebas objetivas sin
previo aviso si el profesor lo considera oportuno y asi lo recoge en su
programacion.

Si un alumno no asiste a un examen, y en el contexto de la evaluacion
continua, el profesor no tiene obligacion de repetirlo. La evaluacion del
alumno queda garantizada por el proceso continuo; asi mismo, existira un
Plan de Recuperacion.

Cuando algun profesor quiera realizar algun examen por la tarde ha de
comunicarselo previamente a la jefatura de estudios. En la ESO, siempre
que sea posible, se evitaran los examenes por la tarde.

5.9. RECREQOS

e En el recreo los alumnos no podran permanecer en las aulas, en los
pasillos, ni en los servicios. Tal medida sera verificada por los
ordenanzas.

e Los alumnos del primer ciclo de ESO no podran salir del centro en el
recreo, permaneceran en el patio y acudiran a los servicios de su
pabellon. Durante este periodo habra dos profesores de guardia en el
patio y uno en los pasillos del pabellon del primer ciclo de ESO
controlando a los alumnos que suben a los servicios.

e Si un profesor sanciona sin recreo a uno o varios alumnos debera
permanecer con ellos en el aula. Si el profesor no tiene horario en los
recreos de los alumnos debido al doble horario y quiere llevar a cabo tal
sancion podrda comentarlo en jefatura que intentard solucionar el
problema.

5.10. AULAS.

Cada grupo-aula adoptara una serie de normas de convivencia a seguir dentro
del aula, que seran elaboradas con el tutor/a correspondiente, incluyendo
necesariamente los siguientes preceptos:

e El alumnado debe traer para cada sesion lectiva el material correspondiente:
libros de texto, cuadernos de actividades y material escolar necesario (boligrafo,
lapicero, goma...).
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Al entrar en clase el profesor/a los alumnos estaran sentados y en silencio, con
los materiales de trabajo preparados.

Se debe guardar silencio durante las explicaciones del profesor/a y las
intervenciones de los compafieros/as, respetando el turno de palabra y
solicitando este cuando se considere oportuno.

Los alumnos cuidaran el material, el orden y la limpieza de su aula
comprometiéndose a ello en el acta de aula. Esta consideracion sera observada
igualmente en las aulas usadas por varios grupos de alumnos.

El material deteriorado, perdido o sustraido sera repuesto por el o los
responsables o por el conjunto de la clase.

Cuando se ensucie el aula de forma voluntaria o involuntaria los alumnos
deberan limpiarla en el periodo de recreo o a primera hora del dia siguiente.
En el aula esta prohibido comer.

El responsable de la llave debera cerrar el aula en la salida a los recreos, cuando
se abandone el aula para ir a otra especifica y a Gltima hora.

CONVIVENCIA'Y DISCIPLINA

5.11. BUZON DE CONVIVENCIA

Existen dos buzones; uno en el aulario de primer ciclo y otro en la entrada del

centro, al lado de la fotocopiadora.

En este buzdn, cualquier miembro de la comunidad educativa puede expresar
sus inquietudes, preocupaciones y/o problemas, tanto del &mbito académico como del

personal.

5.12. COORDINADOR DE CONVIVENCIA Y COMISION DE CONVIVENCIA

El coordinador de convivencia se encarga de resolver los problemas de
conflictos y de disciplina actuando de mediador entre las partes. Recoge las notas
dejadas en el buzén de convivencia.

5.13. DISCIPLINA'Y SANCIONES

Uno de los objetivos del equipo directivo es mejorar el clima del Centro, para lo cual es
imprescindible mantener un sistema de disciplina claro, equitativo, inmediato y eficaz, lo que
supone la implicacion del profesorado. Para que el sistema de disciplina sea eficaz debe

basarse en unos criterios comunes a la hora de elegir la medida a adoptar.

DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y deberes de los alumnos y la
participacion y los compromisos de las familias en el proceso educativo, y se establecen las normas de

convivencia y disciplina en los Centros Educativos de Castillay Ledn. (BOCyL, 23 de mayo)

5.13.1. CALIFICACION DE LAS CONDUCTAS PERTURBADORAS DE

LA CONVIVENCIA.
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Se corregiran con:
e  Actuaciones inmediatas
e  Medidas posteriores:
0 Medidas de correccion
0 Mediacion y procesos de acuerdo
reeducativo

Contrarias
a las normas de convivencia del centro.
Prescriben a los 30 dias de su comision

Se corregiran con:
e  Actuaciones inmediatas

Gravemente perjudiciales e  Medidas posteriores
para la convivencia en el centro: Faltas 0 Mediacion y procesos de acuerdo
Prescriben a los 90 dias de su comision reeducativo

0  Apertura de procedimientos
sancionadores

5.13.2. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL
CENTRO (ART. 37)

Las manifestaciones expresas contrarias a los valores y derechos democraticos legalmente establecidos.

Las acciones de desconsideracion, imposicion de criterio, amenaza, insulto y falta de respeto, en general, a los
miembros de la comunidad educativa, siempre gue no sean calificadas como faltas.

La falta de puntualidad o de asistencia a clase, cuando no esté debidamente justificada.

B N ||

La incorreccion en la presencia, motivada por la falta de aseo personal o en la indumentaria, que pudiera provocar una
alteracion en la actividad del centro, tomando en consideracion, en todo caso, factores culturales o familiares.

El incumplimiento del deber de estudio durante el desarrollo de la clase, dificultando la actuacién del profesorado y del
resto de alumnos. Se considera incumplimiento de este deber: no traer el material, no realizar las actividades que se
encomienden y no colaborar en las tareas propuestas por el profesor.

El deterioro leve de las dependencias del centro, de su material o de pertenencias de otros alumnos, realizado de forma
negligente o intencionada.

La utilizacion inadecuada de aparatos electronicos. Se considera utilizacién inadecuada, en todas las instalaciones del
centro, de mdviles, disc-mans, mp3s, mp4s, ipods, camaras fotograficas, radios,...cuando no sean necesarios para el
desarrollo de las actividades académicas.

Cualquier otra incorreccion que altere el normal desarrollo de la actividad escolar y no constituya falta.

5.13.

3. ACTUACIONES ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS

Hay dos tipos de actuaciones:

C.

ACTUACIONES INMEDIATAS

Los recursos del profesorado para la aplicacion de las actuaciones inmediatas

son los siguientes:

RECURSOS DEL

PROFESORADO CONDUCTAS PROCEDIMIENTO REGISTRO
Las faltas refleiadas en la hoia La acumulacion de tres incidencias supondra un
HOJA DE O ncidoncias Jasi poe Otra; CASTIGO DE RECREOS que pondra Jefatura de
INCIDENCIAS Estudios en coordinacion con el tutor.. Queda anotado en la hoja de incidencias

(s6lo primer ciclo)

que el profesorado puede

L . La acumulacion de 5 incidencias supondra un
describir en la misma.

PARTE DE INCIDENCIAS que pondra el tutor.

SANCIONES DEL Aquellas que decida el profesor: | El profesor impone un castigo al alumno y se hace Queda anotado en la hoja incidencias
PROFESOR amonestacion verbal, exigencia cargo del castigo. en el primer ciclo o en el cuaderno del
de disculpas, trabajos especificos profesor en el resto

53




1 E

S

oo
o0
oo
SE) ek

irgen
de la
ncina

Reglamento de Régimen Interior
I.E.S “Virgen de la Encina”

en el recreo, limpieza...
El profesor debera revisar al dia siguiente que los .
) Se le entregard al alumno para que lo

padres la hayan firmado. lleve a casa para conocimiento de sus
PARTES DE Comunicaciones por escrito a los | En caso de que no sea asi el alumno podré ser d
INCIDENCIAS. padres del motivo que describe sancionado con PARTE DE AMONESTACION paares. . _— .

f = - - . Queda anotado en la hoja de incidencias

(amarillo) el parte. La acumulacion de partes de incidencias supondra en el primer ciclo o en el cuaderno del

un PARTE DE AMONESTACION. profesor en el resto

El alumno acudira inmediatamente al aula de

expulsados donde permanecera el resto de la clase.

Al finalizar la clase pasara por jefatura de estudios

con el parte de expulsién que debera llevar a casa. Se le entregara al alumno para que lo
PARTE DE _ A lo largo de la mafiana el profesor que pone el lleve a casa para conocimiento de sus
EXPULSION Cuando las conductas anteriores par'te acude a Jefatura de Estudios para comentar el padres.
(azul) impiden el desarrollo de la clase. InCIqente. o g Queda anotado en la hoja del cuaderno

Segun la gravedad del incidente o por acumulacion de tutoria en el primer ciclo o enel

de expulsiones del aula, Jefatura de estudios podra cuaderno del profesor en el resto

tomar ademas otras medidas como:

e  Trabajos determinados por Jefatura
e Parte de amonestacion, etc.

D. ACTUACIONES POSTERIORES ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS.

La primera es competencia de cualquier profesor; las siguientes precisan audiencia
del alumno y de sus padres y comunicacion formal de las medidas adoptadas; son

competenc

ia del director.

ACTUACIONES

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

REGISTRO

Amonestacion escrita
(rojo)

normas de convivencia

falsificar la firma.

por el Decreto/51)

Responde a una conducta contraria a las
Se puede poner en los siguientes casos:

-Cualquier profesor podra poner un parte de
amonestacion por acumulacién de partes de
incidencia, por no devolverlos firmados o por

-Cualquier profesor podra poner un parte de
amonestacion ante cualquier conducta contraria a
las normas de convivencia siempre que la
actuacién inmediata no sea posible

-El tutor podra poner un parte de amonestacion
cuando un alumno acumule 6 faltas de
puntualidad injustificas o 4 faltas de asistencia
injustificadas (respetando los plazos establecidos

Cualquier profesor o el
tutor

Los alumnos con el documento
firmado por el profesor acudiran a
Jefatura de Estudios. El alumno
llevara el documento a casa y lo
devolvera firmado. Es muy
importante que al final de clase o a
lo largo de la mafiana el profesor
hable con Jefatura para valorar la
gravedad del incidente. En el primer
ciclo se anotara en la hoja de
incidencias

15 dias lectivos.

Modificacion temporal del horario lectivo, tanto en lo referente a la entrada y
salida del centro como al periodo de permanencia en él, por un plazo maximo de

El director o en quien

la comunidad educativa p

Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las
instalaciones o al material del centro o a las pertenencias de otros miembros de

or un maximo de 5 dias lectivos.

delegue.

de 15 dias lectivos

Realizacion de tareas de apoyo a otros alumnos y profesores por un maximo

Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares del
centro por un periodo maximo de 15 dias.

Precisan  audiencia  del
alumno y sus padres y
comunicacion formal de las
medidas adoptadas

Se registrara  mediante
modelo formal de
comunicacion a los padres o
tutores legales
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Cambio de grupo del alumno por un maximo de 15 dias lectivos

Suspensién del derecho de asistir a determinadas clases por un periodo no
superior a 5 dias lectivos. Durante dicho periodo quedard garantizada la
permanencia del alumno en el centro,

¢QUE HACER CUANDO LAS MEDIDAS
POSTERIORES NO DAN RESULTADO?

Se podran tomar las siguientes medidas:
mediacion escolar (art 42)
acuerdo reeducativo (art 45)
apertura de un expediente sancionador (art 50)

5.13.4. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LAS NORMAS
DE CONVIVENCIA EN EL CENTRO (ART 48)

La falta de respeto, indisciplina, acoso, amenaza y agresion verbal o fisica, directa o indirecta, al
1 profesorado, a cualquier miembro de la comunidad educativa y, en general, a todas aquellas personas que
desarrollan su prestacion de servicios en el centro educativo.

Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa, particularmente aquéllas
2 que tengan una implicacioén de género, sexual, racial o xen6foba, o se realicen contra el alumnado mas
vulnerable por sus caracteristicas personales, sociales o educativas.

3 La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o sustraccion de
documentos y material académico.

El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o de los
objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

Las actuaciones y las incitaciones a actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de
los miembros de la comunidad educativa del centro.

6 La reiteracion en la comision de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

5.13.5. ACTUACIONES ANTE CONDUCTA GRAVEMENTE PERJUDICIALES

-Se sancionan previa tramitacion del procedimiento sancionador
-Es competencia del director a iniciativa propia o de otro miembro de la comunidad
educativa

ACTUACIONES ANTE CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES

Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro o, si procede,
dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material del centro o a las pertenencias de otros
miembros de la comunidad educativa. Dichas tareas no podran tener una duracion inferior a 6 dias lectivos ni
superior a 15 dias lectivos.
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5 Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro por un periodo superior a 15
dias lectivos e inferior a 30 dias lectivos.

3 Cambio de grupo del alumno durante un periodo comprendido entre 16 dias lectivos y la finalizacién del curso
escolar.
Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases o a todas ellas, por un periodo superior a 5 dias

4 lectivos e inferior a 30 dias lectivos, sin que eso comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua y
entregando al alumno un programa de trabajo para dicho periodo, con los procedimientos de seguimiento y
control oportunos, con el fin de garantizar dicho derecho.

5 | Cambio de centro.
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TITULO VI. ORDENACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
Y EXTRAESCOLARES.

6.1.- INTRODUCCION

El fin ultimo de nuestra tarea como docentes es conseguir el pleno desarrollo de la
personalidad formada en el respeto a los principios democraticos de convivencia y los
derechos y libertades fundamentales. Dicho objetivo est4 recogido en el Proyecto
Educativo. Para conseguirlo, las actividades lectivas deben completarse con otras que
desarrollen aspectos no incluidos en los curriculos y que contribuyen a mejorar la
calidad educativa y la interiorizacion de los valores propios de una sociedad
democrética y participativa.

En este centro con nimero elevado de alumnos, las actividades complementarias
y extraescolares adquieren un volumen que hace que las tareas de coordinacion y
organizacion sean muy complejas. Los profesores realizan un gran esfuerzo en este
sentido, sin tener mas compensacion que su propia satisfaccion como profesionales de
la ensefianza.

Con ellas, los profesores ayudan a los alumnos en su formacion, les orientan para que
encuentren su camino y elaboren su proyecto de vida, posibilitdndoles el ejercicio de su
libertad para que aprendan a tomarse en serio el compromiso de la responsabilidad.

Debemos tener en cuenta que no sélo existe una forma de adquirir el
conocimiento de la libertad a través del lenguaje, sino que se dan también otros modos
de aprendizaje no verbales, esencialmente practicos, que influyen en los jovenes de
manera decisiva porque envian mensajes mas intensos y duraderos y hacen brotar
intuiciones e iniciativas creativas dentro de ellos.

El elemento de diversién no debe ser el Gnico que lleve a la realizacién de las
actividades complementarias y extraescolares. Es posible educar a los alumnos para
conocer por qué realizan una determinada actividad, a programarla y seleccionarla en
funcién de sus capacidades, interés y finalidades, y a evaluar el rendimiento obtenido.
La visita a museos, fabricas, conciertos, intercambios, el estudio y el disfrute del

patrimonio natural, cultural, linglistico, artistico, histérico y social, la préactica
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deportiva, y en general el empleo constructivo del ocio, van apareciendo ante los
alumnos no ya como un juego, sino como un fenémeno cultural con implicaciones,
sociologicas, culturales, estéticas y economicas, un fenémeno que han de ser capaces de
valorar criticamente, asumiendo las responsabilidades que suponen su conservacion y
mejora, apreciandolo como fuente de disfrute y utilizandolo como recurso para el
desarrollo individual y colectivo.

Por todo ello, las actividades extraescolares y complementarias han de estar
encaminadas a conseguir la formacion integral del alumno como persona y como

ciudadano.

6. 2.- CONSIDERACIONES PREVIAS
a) Las Actividades Complementarias son aquellas actividades organizadas por el
Centro a través de los diferentes Departamentos, que canalizan uno o varios profesores
y que se consideran necesarias para el desarrollo de un area o materia.
b) Las Actividades Extraescolares son aquellas que no se consideran imprescindibles
para la formacion minima que han de recibir los alumnos pero que permiten
completarla.
¢) Las actividades complementarias se realizan fuera del aula con o sin desplazamientos
del alumnado y del profesorado correspondiente.
d) Toda actividad complementaria debe ser evaluada; asi mismo, debe evaluarse la
actividad alternativa, que sera obligatoria para los alumnos que no realicen la actividad
programada.
e) Las actividades extraescolares tienen caracter voluntario. No forman parte del
proceso de evaluacién y no pueden ser motivo de discriminacion alguna para ningun
miembro de la comunidad educativa.
f) Las actividades complementarias y extraescolares deben incluirse en las
Programaciones de los diferentes Departamentos y en la P.G.A., excepto en los
siguientes casos:

- Actividades relacionadas con acontecimientos especiales.

- Las que, perteneciendo a la programacion de un area o materia,

dependan del desarrollo de la misma.
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6. 3.- OBJETIVOS
A) ESPECIFICOS DE LAS DISTINTAS DISCIPLINAS ACADEMICAS

Los que determinen los diferentes departamentos didacticos de acuerdo con los

contenidos de las asignaturas, a fin de proporcionar una sélida formacién en los

distintos campos del saber.

B) EDUCACION PARA LA SALUD

Fomentar buenos habitos de conducta para tener una vida sana, entendiendo por

ello: la prevencién de accidentes, la educacion sexual y afectiva, la alimentacion y

nutricion sanas, la actividad fisica y deportiva, la higiene.

C) EDUCACION PARA LA CONVIVENCIA

- Aceptacion de normas de urbanidad.

- Favorecer la integracion en el grupo, en el centro, con el entorno, etc.

- Educacion vial.

- Fomentar el gusto por viajar como fuente de conocimiento y disfrute.

- Fomentar el ocio activo y la utilizacion apropiada del tiempo libre.

- Relacionarse con otras personas y participar en actividades de grupo con actitudes
solidarias y tolerantes, superando inhibiciones y prejuicios, reconociendo Yy
valorando criticamente las diferencias de tipo social y rechazando cualquier
discriminacion basada en diferencias de raza, sexo, clase social, creencias y otras
caracteristicas individuales y sociales.

- Analizar los mecanismos y valores que rigen la sociedad con su funcionamiento,
en especial los relativos a los derechos y deberes de los ciudadanos, y adoptar

juicios y actitudes personales con respecto a ellos.

D) FORMACION CULTURAL

- Entender la cultura como un todo que englobe la formacion cientifica,

humanistica y artistica, integrandolas e interrelacionandolas.

- Fomentar una actitud abierta y critica ante los avances tecnoldgicos.
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- Conocer las creencias, actitudes y valores basicos de nuestra tradicion
y patrimonio cultural, valorandolos criticamente y elegir aquellas

opciones que favorezcan su desarrollo integral como personas.

E) MEDIO AMBIENTE

Fomentar el respeto y proteccion del medio ambiente natural rural y urbano.

Para que este plan se pueda llevar a cabo es precisa la participacion de los
distintos miembros de la comunidad escolar y de la Administracién Educativa, asi
como la de instituciones, organizaciones y empresas que sin animo de lucro, puedan

colaborar.

6. 4.- CRITERIOS A SEGUIR

4.1. TEMPORALIZACION

e Las actividades se podran realizar desde el mes de septiembre al mes de junio.

e Se propone la celebracion de dias especiales de convivencia tutor-alumno
aprovechando los dos dltimos dias de curso. En estos dias, previa comunicacion a
Jefatura de Estudios, el profesorado puede realizar salidas o actividades
complementarias con su tutoria.

e En las fechas en que se ha programado la realizacion de alguna actividad
complementaria o extraescolar no se podran realizar examenes en los grupos
implicados en la actividad.

e Todas las Actividades Complementarias y Extraescolares programadas, en el
momento en que se vayan a efectuar, serdn comunicadas a Jefatura de Estudios con
un minimo de cuarenta y ocho horas antes de su realizacion, para ponerlo en
conocimiento del resto de la comunidad educativa a fin de que no suponga trastorno

organizativo alguno.
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Los departamentos deberan tener en cuenta la fecha de celebracion de las Jornadas
Culturales a la hora de hacer sus programaciones, ya que durante las jornadas no se

podra impartir clase.

4.2.- ORGANIZACION DE LA ACTIVIDAD

El Departamento de AAEE colaborara con los profesores organizadores en la
organizacion de la actividad, pero sélo el Jefe de Departamento de AAEE esta
autorizado para contratar o delegar la contratacion de servicios.

Todas las actividades deben ser comunicadas, con al menos diez dias de antelacion
al Jefe de AAEE rellenando el impreso de solicitud con todos los datos de la
actividad. En el caso de los alumnos de ESO y Bachillerato, dicho departamento
autorizara la salida y comprobara que la fecha no coincide con la de otra actividad
ya programada.

Los Departamentos que programen actividades realizaran las gestiones de
organizacion de la actividad y en cuanto al transporte, se dirigiran al Departamento
de Actividades Extraescolares.

Las Actividades que no estén incluidas en la P.G.A. deben ser presentadas mediante
un proyecto al Consejo Escolar y a la C.C.P., que es la que podréa dar el visto bueno
a su realizacion.

En solicitud de actividad deben recogerse los siguientes puntos:

- Denominacion de la actividad.

- Fecha de realizacion de la actividad.

- Departamento que se encarga de su organizacion.

- Curso de realizacion.

- Profesores responsables de la actividad.

- Presupuesto.

- Medio de financiacion.

- Numero de alumnos que participan.

- Diay hora de salida y regreso, asi como origen y destino.

- Programacion de actividades.

- Relacion de alumnos participantes con el curso y grupo a los que pertenecen.
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Estos mismos puntos pueden servir de referencia para elaborar la hoja
descriptiva de la actividad que sera entregada a los alumnos para informarles de
la propuesta, si bien en ella debe incluirse el coste para los alumnos y plazo de
pago. (La parte correspondiente a los profesores se prorrateara en el gasto total;
el Centro s6lo puede cubrir dietas).

e Las actividades se anunciaran en el calendario del tablon informativo de la Sala de
Profesores.

e Los alumnos recibiran una copia del programa de la actividad que se plantea, junto
con la autorizacion de los padres. En Jefatura de Estudios se custodiaran dichas
autorizaciones, ademas de una relacion nominal de alumnos participantes y una
copia del impreso descriptivo de la actividad.

e Los profesores encargados de la actividad elaboraran un listado con los alumnos
participantes en dicha actividad con el fin de facilitar el control de faltas de
asistencia al resto de compafieros. Dicho listado sera expuesto en la Sala de
Profesores, al menos tres dias antes de la actividad.

e Los profesores responsables de la actividad deberan acompafiar a los alumnos
durante el traslado al lugar donde se realizara dicha actividad.

e El dinero que los alumnos aportaran para financiar la actividad sera recogido por el
profesor organizador y éste lo entregard al secretario del centro. (Se exceptuan
aquellos casos en que el importe ascienda a una cifra alta, para lo cual se facilitara

un namero de cuenta que el Departamento de Extraescolares tiene para este fin).

4.3.- OBLIGATORIEDAD EN LA ASISTENCIA
e Las actividades extraescolares y las complementarias que se realicen fuera del
horario lectivo no seran obligatorias para los alumnos y tendrén caracter voluntario
para los profesores en general, pero su realizacion sera obligatoria para los
profesores que la programaron. Las actividades complementarias en horario lectivo
son obligatorias para el alumno; si no asiste, deberd presentar justificante de su
ausencia, como en cualquier otra circunstancia.
e Los alumnos que no asistan a una salida por haber perdido el derecho a la misma a

consecuencia de una conducta improcedente o por una acumulacion de faltas de
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asistencia, deberan asistir al Centro durante el dia de la actividad y realizar las tareas
que le sean asignadas.

Si hubiese mas alumnos que plazas disponibles, se seleccionara a los mismos por
sorteo, excluyendo previamente a aquellos que asi lo haya determinado el Consejo
Escolar o la Comision de Convivencia.

Cuando una actividad no ocupe toda la jornada lectiva, los alumnos deben asistir a
las clases previas y/o posteriores. Esta informacidn debe estar claramente expuesta
en los distintos medios de comunicacién a alumnos y profesores (tablon, impresos,
etc).

Los alumnos y profesores que no estén implicados en actividades estan obligados a
seguir con su horario habitual, adaptando el desarrollo de las clases a la nueva
situacion. Asi mismo, el profesor de guardia atendera a los alumnos del profesor que
se desplaza por la actividad correspondiente.

Cuando haya una actividad dirigida a varios cursos, los profesores de guardia

podran agrupar a los alumnos que no participen, en la misma.

-PROFESORES ACOMPANANTES

Para las actividades que necesiten autobls para el transporte, los alumnos iran
acompariados de dos profesores como minimo, para que se pueda intervenir ante
cualquier contingencia. Podra aumentarse el nUmero de profesores si se necesita un
mayor control por la edad de los alumnos o por el tipo de actividad.
El numero de profesores por ciclo seria el siguiente:
ESO: Un profesor por cada veinte alumnos.
BACHILLERATO: Un profesor por cada veinticinco alumnos.
Preferentemente, estos profesores deben impartir clase en dichos grupos o ser

tutores. Si no se consiguiera reclutar el nmero necesario para cubrir de manera

optima dicha actividad, ésta se suspenderia.

Los profesores que participen en una salida, deben dejar actividades programadas
para los grupos a los que no podran dar clase.
En las actividades que se lleven a cabo en el centro participaran los profesores que

en ese momento tengan clase con los grupos afectados. Si algun otro profesor
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quisiera asistir, debe asegurarse de que sus tareas quedan perfectamente atendidas y
contar con la autorizacion de Jefatura de Estudios.

4.5.-CONTINUACION DE LAS CLASES
e Si el numero de participantes en la actividad es igual o superior al 75% del grupo, se
suspenderan las clases.

Si el nimero esté entre el 25% y 75% se continuaran las clases, pero sin avanzar en
los programas. Si la actividad se prolonga durante varios dias, el profesor elaborara
material para ayudar al alumno que esta participando de la actividad, a recuperar lo
avanzado. En cualquier caso, no se programaran para esas fechas pruebas de evaluacion.
Si no alcanzaran el 25% de los alumnos del grupo, las clases continuardn con
normalidad y el alumno sera responsable de recuperar la materia avanzada.

e Los profesores que no participen en una actividad concreta atenderdn en sus horas
lectivas a los alumnos que han quedado sin profesor, segin programe la Jefatura de

Estudios.

4.6.-NORMATIVA PARA VIAJES
Se consideran viajes programados por el Centro los siguientes:
- Los programados en la PGA.
- Los programados por un sector de la comunidad educativa del Centro y

aprobados por el Consejo Escolar o en quien éste delegue.

Para su organizacion se deberan tener en cuenta los siguientes criterios:

e Seran voluntarios los viajes que supongan un desembolso econémico para los
alumnos o sus familias y los que se realicen fuera del horario lectivo.

e Las normas de cada viaje seran impuestas por los profesores responsables del
mismo, notificadas a los padres o responsables legales de los alumnos y aceptadas
por escrito por estos y los alumnos. Si no son aceptadas se suprime el viaje, tanto
para el alumno como para el grupo.

e EIl Centro se hara cargo de dinero en efectivo, excepto en los casos en que el

importe de la actividad sea una suma considerable, y en este caso se indicara una
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cuenta bancaria en la que se puedan ingresar las cantidades correspondientes a cada
viaje. Los resguardos de dichos ingresos se entregaran al profesor responsable.
Cuando en un viaje algun alumno no tenga el comportamiento debido, se hara un
informe al Consejo Escolar para que éste tome las medidas oportunas con vistas a
futuros viajes.

La dieta se pagara segun la legislacion vigente.

El numero recomendable de profesores por viaje y con derecho a dieta sera de dos
por autocar completo.

El Viaje de Estudios para alumnos de Primero de Bachillerato y Primero de Grado
Superior de Formacion Profesional serd organizado por un grupo de profesores,
preferiblemente los que piensen acompafar dicho viaje, con el asesoramiento y
coordinacion del jefe de AAEE.

Se redactara una programacion para su aprobacion definitiva en el Consejo Escolar.

4.7.- NORMAS PARA LAS ACTIVIDADES QUE SE REALICEN EN EL

SALON DE ACTOS

El profesor o profesores que organicen conferencias, coloquios, obras de teatro en el
salon de actos determinaran el curso y grupo a los que afectara. Debera intentar que
sean grupos completos y que no excedan la capacidad del salén de actos.

La asistencia a estas actividades sera obligatoria para los alumnos dado que se
consideran actividades complementarias las realizadas en clase pues se llevan a
cabo en el horario de permanencia del alumno en el Centro.

La actividad se remunerara en funcion de lo que el profesor organizador considere
mas conveniente dentro de los criterios establecidos por el Consejo Escolar.

Para tener un control de las actividades que se lleven a cabo en este espacio Yy evitar
la confluencia de varios actos a la vez, se deberd consultar el calendario que se
encuentra en Jefatura de Estudios y anotar la reserva en la fecha correspondiente,

informando de ello a Jefatura de Estudios y a la Jefa de Actividades Extraescolares.

TITULO VII. RELACIONES DEL CENTRO CON OTRAS ENTIDADES Y
SERVICIOS COMPLEMENTARIQOS.
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Conscientes de que la vinculacion de los centros escolares con su entorno es un
factor importante para la calidad y la innovacion educativa, nos proponemos adoptar las
medidas oportunas para conseguir un centro “de puertas abiertas” y atento a lo que
suceda fuera de su recinto. Por ello pensamos que es necesario abrir el centro a la
sociedad, colaborar con las distintas instituciones del entorno en que se halla ubicado y
participar en sus actividades; por otra parte, esas instituciones deben entrar en el centro
y comprometerse también en la formacion de los que seran sus ciudadanos/as.

El centro asume entre sus principios la necesidad de colaboracion, participacion
y relacién con otras instituciones sociales, fundamentalmente con las que estan
comprometidas tanto en la formacion del alumnado como del profesorado. Por esto este
centro mantendré relaciones con:

CFIE
Participando en las actividades formativas que este centro convoca y utilizando
los recursos que el CFIE pone a disposicion de los centros y profesorado.

El Ayuntamiento de Ponferrada

e Actividades deportivas: Participando en las actividades deportivas
organizadas en el ambito escolar por el Ayuntamiento o a través de él.

e Servicios sociales: A traves de los Servicios Sociales en temas referentes a
sus competencias (absentismo escolar, casos de maltrato infantil, ayudas
individuales para material escolar, ...).

e Concejalia de Educacién y Juventud: Participando en campafas de caracter
educativo y formativo y utilizando los recursos que este organismo pone a
nuestra disposicién

e Policia Local: Participando en programas de Educacion Vial u otros.

Otros centros educativos
e Con otros centros de Educacion Primaria y Secundaria: colaborando con
ellos en temas referentes a aspectos de coordinacion, dinamizacion,
intercambios, etc.
e Con la Universidad: en las jornadas de puertas abiertas

Con los organismos responsables de salud

Con el Centro de Salud y el Hospital de la zona, con la Consejeria de Sanidad y
con la Direccién General de Consumo, entre otros, participando en las campafias que se
organicen (sobre el S.I.D.A., vacunaciones, higiene y alimentacion, drogodependencias
y alcoholismo, ...)

Centros de busqueda de empleo

Con el I.N.E.M., el Instituto de la Mujer, y con fundaciones y asociaciones de
discapacitados, para facilitar informacion al alumnado sobre cursos de
perfeccionamiento, situacion del paro y evolucion del empleo, posibilidades laborales,
etc.

Con empresas de la zona, asociaciones empresariales, confederaciones,...

A través de visitas, charlas informativas, posibilidad de practicas (FCT) y
orientacion hacia el empleo,
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Asociaciones deportivas, recreativas y culturales de la comarca
e Casade la Cultura
e Biblioteca municipal
e Teatro Bergidum

Medios de comunicacion locales y regionales

e Dando a conocer a través de estos medios las actividades, campafias, etc.,
que se considere oportuno difundir.

e Participando en actividades (concursos, etc.) organizadas por estos medios
de comunicacion.

TITULO VIII. LA SEGURIDAD: PLAN DE EVACUACION DEL CENTRO.

1) Consideraciones generales.

La orden de 13 de noviembre de 1984 sobre evacuacion de centros docentes, pretende
implantar, con caracter periédico y habitual, la realizacion de ejercicios practicos de
evacuacion de emergencia.

Con ello se pretende conseguir que:

a) Los alumnos aprendan a conducirse adecuadamente en situaciones de emergencia.

b) Tanto profesores como alumnos conozcan las condiciones de los edificios,
detectando las insuficiencias de los mismos y definiendo las medidas correctoras
particulares para cada uno de ellos.

¢) Alumnos, padres y profesores se mentalicen de la importancia de los problemas
relacionados con la seguridad y emergencia en los centros docentes.

La planificacion de la evacuacion debe contener las instrucciones para la realizacion de
ejercicios practicos de evacuacion en simulacion y de las condiciones de emergencia.
Los simulacros no pretenden conseguir un resultado Optimo, sino mas bien el
entrenamiento y la correccion de habitos de los alumnos.

2) Situaciones de emergencias.

Las situaciones de emergencia que suelen producirse en un Centro Docente son las
siguientes:

a) Incendio.

b) Anuncio de bomba.

¢) Terremoto.

d) Inundacion.

e) Escape de gas.

f) Contaminacion atmosférica.

g) Accidente grave.

h) Cualquier otro tipo de alarma que justifique la evacuacion rapida del edificio.

3) Seiial de emergencia.

Para indicar la emergencia se emitird una sefial de alarma por medio del timbre que
realizard tres toques intermitentes, suficientemente alargados, y de este modo, poder
diferenciarlos de los emitidos para las entradas estipuladas.
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4) Instrucciones generales.

i) Los profesores dispondran las aulas y talleres de modo que haya espacio suficiente
para la evacuacion.

i) Bajo ningln criterio se interpondrdn mesas o utensilios de aulas y talleres que
impidan la salida por las puertas y los pasillos.

iii) Para una buena evacuacion ordenada se seguiran los siguientes criterios:

(1) Los ocupantes de la planta baja desalojaran los edificios en primer lugar.

(2) Simultaneamente, los ocupantes de las plantas superiores se movilizaran
ordenadamente en las escaleras de salida, sin ocupar la planta baja hasta que los
ocupantes de esta la hayan desalojado.

(3) El desalojo de cada planta se realizard por grupos, saliendo en primer lugar los de las
aulas més proximas a las salidas o escaleras; no mezclandose los distintos grupos.

iv) En la evacuacion NO SE ABRIRAN VENTANAS O PUERTAS que en caso de
fuego favorezcan las corrientes de aire y propagacion de las llamas.

v) Una vez desalojado el edificio los alumnos se concentraran en diferentes lugares
exteriores al mismo, previamente designados como puntos de encuentro, siempre bajo el
control del profesor que en ese momento esté en el aula, quien comprobara la presencia
de todos los alumnos del grupo.

vi) Por parte del personal del Centro se procurara no incurrir en comportamientos que
demuestre precipitacion o nerviosismo, evitando que esta actitud pueda transmitirse a
los alumnos, con las consecuencias negativas que esto llevaria.

vii) Finalizado el ejercicio de evacuacion, el coordinador de prevencion inspeccionara
todo el centro, con objeto de detectar las posibles anomalias o desperfectos que hayan
podido ocasionarse y poder realizar el informe final en el que se recoja los problemas
detectados asi como los resultados obtenidos.

viii) Es esencial para el buen resultado del simulacro la completa colaboracién de todos
los profesores.

5) Instrucciones del equipo directivo.

a) Consignas del Director:

i) Recibir la informacién y valorar el riesgo.

ii) Ordenar la evacuacion.

iii) Ordenar la emision de la sefial de alarma. (TRES TOQUES LARGOS DE
TIMBRE).

Iv) Si es necesario, ordenar al personal de oficina realizar las comunicaciones exteriores.
V) En su caso, recibir e informar a las ayudas externas.

vi) Colaborar en la direccidn del control de la emergencia.

vii) Redactar un informe de las causas del proceso y de las consecuencias.

b) Consigna del Secretario:

i) Suplir al Director en su ausencia.

ii) Colaborar con él en su presencia.

c) Consignas de Jefes de Estudios:

i) Controlar la evacuacion del sector del Centro que corresponda a cada una de las tres
salidas.

i) Controlar los tiempos transcurridos desde el momento en que se emitié la sefial de
alarma hasta la llegada de cada uno de los grupos al punto de encuentro
correspondiente.
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iii) Pedir la ayuda de todos los profesores que se encuentren en el Centro sin docencia
directa.

iv) Ordenar a los conserjes o0 en su ausencia a un profesor la apertura de las puertas de
salida de los edificios.

6) Instrucciones de profesores.

a) Consignas de profesores sin docencia directa:

i) Personarse inmediatamente, al oir la sefial de alarma, en la Jefatura de Estudios.

ii) Recibir las 6rdenes del Jefe de Estudios que se les asigne.

iii) Si no se encontrara ningun Jefe de Estudios en ese momento, al menos un profesor
debera situarse en cada uno de los tres puntos de encuentro y controlar la evacuacion del
sector del Centro que le corresponda, tomando nota de los tiempos transcurridos desde
el momento en que se emitio la sefial de alarma hasta la llegada de cada uno de los
grupos al punto de encuentro correspondiente.

iv) Colaborar en la evacuacion, abriendo las puertas de salida de los edificios,
comprobando que ningdn alumno quede en los servicios o locales anexos

(ej.: Biblioteca). Si es necesario, ayudar a los que tengan dificultades o sufran caidas, y
realizar cualquier accién que facilite el ejercicio.

En el caso de que en las vias de evacuacion haya algun obstaculo que dificulte la salida,
sera apartado, si fuera posible, de forma que no provoque caidas de las personas.

v) Dirigirse al punto de encuentro mas cercano e informar al Jefe de Estudios de ese
sector.

b) Consignas de profesores con docencia directa:

i) Indicar a los alumnos que mantengan el orden.

i) Controlar que no recojan ningln objeto personal.

iii) Cerrar todas las ventanas, evitando corrientes de aire.

iv) Comenzar la evacuacion en el orden indicado y siguiendo la via fijada. En caso de
humo la evacuacion se realizara a ras del suelo.

v) Una vez que hayan salido todos los alumnos el profesor, que saldra en Gltimo lugar,
cerrara la puerta despues de verificar que no queda nadie, dirigiéndose con prontitud al
lugar de concentracion correspondiente (punto de encuentro).

vi) Realizar el control de alumnos.

vii) Informar al Jefe de Estudios de su sector.

viii) Cada profesor, se responsabilizara de controlar los movimientos de los alumnos a
su cargo.

ix) Organizar la estrategia de su grupo, designando a los alumnos mas responsables para
ayudarle a realizar funciones concretas, tales como: cerrar ventanas, contar a los
alumnos, controlar que estos no lleven objetos personales, etc.

X) Los profesores se responsabilizaran al maximo del comportamiento de los alumnos a
su cargo, con objeto de evitar accidentes de personas y dafios en el edificio.

xi) Teniendo en cuenta la tendencia instintiva de los alumnos a dirigirse hacia las salidas
que habitualmente utilizan, y que pueden no ser las convenientes en un caso concreto, es
aconsejable prever esta circunstancia, siendo el profesor de cada aula el Unico
responsable de conducir a los alumnos en la direccion de salida previamente
establecida.

7) Instrucciones de alumnos.
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i) Los alumnos deberan seguir siempre las indicaciones de su profesor y en ningun caso
deberan seguir iniciativas propias.

i) Los alumnos que hayan recibido funciones concretas de su profesor deberan
colaborar y responsabilizarse de su cumplimiento.

iii) Los alumnos NO recogeran objetos personales, con el fin de evitar obstaculos y
demoras.

iv) Los alumnos que se encuentren fuera del aula (ej.: aseos), al sonar la alarma, deberan
incorporarse rapidamente a su grupo, 0 grupo mas proximo si ya se esta realizando la
evacuacion y, ya en el exterior, buscardn a su grupo y se incorporaran al mismo
comunicandoselo a su profesor.

v) Todos los movimientos se realizaran en silencio, con rapidez y con orden, pero nunca
corriendo, evitando atropellos y si es necesario ayudando a los que tengan dificultades o
sufran caidas.

vi) Nadie debera detenerse junto a las puertas ni escaleras.

vii) En el caso de que en las vias de evacuacion haya algin obstaculo que dificulte la
salida, debera ser apartado si fuera posible, de forma que no provoque caidas de las
personas.

viii) En ningun caso, se debera volver atrés, sea cual sea el pretexto.

ixX) Los grupos permaneceran unidos y se concentraran en el lugar exterior establecido
(punto de encuentro) con el fin de facilitar al profesor el control de los alumnos.

8) Instrucciones de personal no docente.

a) Consignas de ordenanzas:

i) Actuaran a las érdenes del director y/o del Jefe de Estudios.

i) Emitiran la sefial de alarma cuando el Director se lo ordene: TRES TOQUES
LARGOS DE timbre, con el pulsador rojo existente dentro del armario del cuadro
eléctrico, junto a la puerta Sala de Profesores.

iii) Seran responsables directos de la apertura de las puertas de salida de los edificios.

iv) En el caso de que en las vias de evacuacién haya algun obstaculo que dificulte la
salida, debera ser apartado si fuera posible, de forma que no provoque caidas de las
personas.

v) Colaborar en la evacuacién, comprobando que ningun alumno quede en los servicios
o0 locales anexos (ej.: Biblioteca), si es necesario ayudar a los que tengan dificultades o
sufran caidas, y realizar cualquier accion que facilite el ejercicio.

vi) Dirigirse al punto de encuentro mas cercano e informar al Jefe de Estudios de ese
sector.

b) Consignas del personal de oficina:

i) Atender las ordenes del Director ayudandole fundamentalmente en las
comunicaciones exteriores, si fueran necesarias.

i) Cerrar todas las ventanas y puertas de sus dependencias, evitando corrientes de aire.
i) Dirigirse al punto de encuentro correspondiente e informar al Jefe de Estudios de ese
sector.

¢) Consignas de limpiadores:

i) Ayudar al ordenanza, del sector en que se encuentren, en el momento de la
evacuacion.

ii) Recibir las 6rdenes del Jefe de Estudios que se les asigne.
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iii) En el caso de que en las vias de evacuacion haya algun obstaculo que dificulte la
salida, debera ser apartado, si fuera posible, de forma que no provoque caidas de las
personas.

iv) Colaborar en la evacuacion con cualquier accion que facilite el ejercicio.

v) Dirigirse al punto de encuentro mas cercano e informar al Jefe de Estudios de ese
sector.

d) Consignas de cuidadores:

El equipo de ayuda a alumnos con necesidades educativas especiales (ACNEES) esta
formado, ademas, por los profesores del Departamento de Orientacion.

1) Conocer el lugar donde se encuentran los alumnos con NNEEEE en todo momento de
la jornada escolar.

i) Instruir a los alumnos.

iii) Ayudar a los alumnos con NNEEEE y colaborar en la evacuacion, ayudando a los
que tengan dificultades o sufran caidas, realizando cualquier accién que facilite el
ejercicio.

iv) Dirigirse al punto de encuentro mas cercano e informar al Jefe de Estudios de ese
sector.

9) Informacion previa.

a) Informacion a los padres:

Con antelacion al dia del simulacro la Direccién del Centro informara a los padres de
los alumnos acerca del ejercicio que se pretende realizar, con objeto de evitar alarmas o
efectos de panico, pero sin precisar el dia ni la hora en los que el mismo tendréa lugar.

b) Informacidn a los alumnos:

Igualmente, y con varios dias de antelacién a la realizacion del simulacro, se informara
a los alumnos de los pormenores y objetivos de este ejercicio y se les explicaran las
instrucciones que deberan seguir.

10) Realizacion del simulacro.

Los simulacros se realizaran al menos una vez al afio y durante el primer trimestre de
cada curso.

Los tiempos orientativos para la evacuacion son los siguientes:

i) Para la evacuacion de cada planta: tres minutos.

ii) Para la evacuacion del edificio: diez minutos.

iii) La duracion total de interrupcion de la actividad escolar: treinta minutos.

11) Finalizacion del simulacro.

Finalizado el simulacro, el Coordinador de Prevencién inspeccionara todo el Centro,
con el objeto de detectar las posibles anomalias o desperfectos que hayan podido
ocasionarse.

El Director redactara y remitird al Servicio de Prevencion de Riesgos de la Consejeria
de Educacion, un informe de los resultados obtenidos.

Se considera aconsejable, en la siguiente reunion del Claustro, informar también a todo
el profesorado de los resultados obtenidos.
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TITULO IX. APROBACION DEL REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR.

El presente Reglamento de Régimen Interior fue aprobado por el Consejo
Escolar del IESVE en su reunidn extraordinaria del dia y  corregida  su
redaccion a .

El presente Reglamento de Régimen Interior, entrara en vigor al dia siguiente de
su aprobacion por el Consejo Escolar del Centro.

TITULO X. REFORMAS DEL REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR.
La reforma parcial o total de este Reglamento se har4 mediante propuesta al

Consejo Escolar y para su aprobacion sera necesario contar con la votacion favorable de
los 2/3 de los componentes del Consejo.
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