Reglamento de Régimen Interior Instituto de Educacion Secundaria Jaime Ferran Clia

Titulo Preliminar
El Ingtituto de Educaciéon Secundaria Jaime Ferran Clua es un Centro de ensefianza congtituido por una
comunidad educativa integrada por profesores, aumnos, padres y persona no docente, que desarrolla su
actividad segun los principios y declaraciones de la Congtitucion, dentro de las leyes que la regulan en
libertad, igualdad, derecho ala diversidad, respeto y tolerancia.
El presente Reglamento de Régimen Interior ha sido elaborado por @ conjunto de la comunidad educativa 'y
aprobado por € Consgo Escolar del Centro. En su elaboracion se han tenido en cuenta fundamental mente los
siguientes documentos:
Reglamento Orgéanico de los Institutos de Educacion Secundaria (R.D. 83/1996 de 26 de enero);
Instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los Ingtitutos de Educacién Secundaria
(O.M. de 29 de junio de 1994):
Derechos y deberes de los dumnos y normas de convivencia en los Centros (R.D. 732/1995 de 5 de
mayo);
Procedimiento para garantizar € derecho de los dumnos de ESO y Bachillerato a que su rendimiento
escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos (O.M. de 28 de agosto de 1995); y
Ley Organica 9/1995 de la participacion, laevaluacion y € gobierno de los Centros Docentes.
Decreto 136/2002 de 25 de Julio, por € que se establece e marco regulador de las normas de convivencia
en los centro docentes de la Comunidad de Madrid.

La Comunldad Educativa del Ingtituto de Educacion Secundaria Jaime Ferrén Clla esta integrada por los
Sguientes componentes:
- Alumnos

Profesores

Padres

Personal de administraciony servicios

Inspeccién Técnica de Educacion

Concgjaia de Educacion del Ayuntamiento de San Fernando de Henares

Empresas colaboradoras en la formacion de alumnos de ciclos formativos.
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Capitulo I: Composicion, derechos, deberesy funciones de los miembros de la

Comunidad Educativa
Los derechos, deberes y funciones especificas de cada miembro de la comunidad educativa son los
siguientes:

Alumnos:

¢cQuién es miembro?

Todas las personas que se encuentren matriculadas en e centro en modalidad de ensefianza oficia, en

cualquiera de sus etapas y niveles serdn consideradas alumnos del centro.

No son considerados dumnos miembros de la Comunidad Educativa aquellos que se matriculen de

ensefianzas libres

¢;Durante cuanto?

Desde e momento de la matriculacién hasta que se produzca la finalizacidn de los estudios para los que se

matricul 0 inicialmente, salvo que:
a comienzo del siguiente curso no hubiese renovado la matricula.
solicite la bgja voluntaria
solicite e tradado de centro.
sea expedientado y sancionado con € cambio de centro.

Derechos de los alumnos:

Los que se recogen en € Read Decreto 732/1995 de derechos y deberes de los alumnos, en € Decreto

136/2002 de 25 de Julio, por € que se establece & marco regulador de las normas de convivencia en los

centro docentes de la Comunidad de Madrid y en este Reglamento de Régimen Interior

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes basicos sin mas distinciones que las derivadas de su

edad y de las ensefianzas que se encuentren cursando.

Todos los miembros de la comunidad educativa del Instituto estdn obligados a respetar los siguientes

derechos, que tienen todos los aumnos:

a) El derecho arecibir una formacién que asegure € pleno desarrollo de su personalidad.

b) El derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad.

c) El derecho arecibir orientacién escolar y profesional para conseguir € méaximo desarrollo personal, socia
y profesional, seguin sus capacidades, aspiraciones o intereses.

d) El derecho aque su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de higiene.

e) El derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideol0gicas
asi como su nacionalidad en |o que respecta a tales creencias o convicciones.

f) El derecho a que se respete su integridad fisicay mora y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en
ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

g) El derecho a participar en e funcionamiento y en lavida del Centro, de acuerdo con la legidacion vigente
y lanormativa propiadel Instituto.

h) El derecho a ser escuchado y respetado en sus peticiones y dudas obteniendo respuesta alas mismas.

i) El gercicio de sus derechos por parte de los aumnos implicara € reconocimiento y respeto de los
derechos de todos los miembros de la comunidad educativa

Deberes delos alumnos:

a) El estudio congtituye € deber basico de los dumnos

b) Asdir a clase con puntuaidad y participar en las actividades orientadas a desarrollo de los planes de
estudio.

c) Cumplir y respetar los horarios aprobados para € desarrollo de las actividades del Centro.

d) Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle € debido respeto y
consideracion.

e) Respetar € gercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

f) Respetar lalibertad de concienciay las convicciones religiosas y moraes, asi como la dignidad, integridad
eintimidad de todos |os miembros de la comunidad educativa
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g) No discriminar a ningiin miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o por
cuaquier otra circunstancia personal o socidl.

h) Respetar € proyecto educativo o € carécter propio del Centro, de acuerdo con lalegidacion vigente.

i) Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instaaciones del Centro y respetar las
pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa

j) Participar en laviday funcionamiento del Centro.

Funciones especificas de los alumnos

Delegado y subdelegado de grupo

Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, durante € primer mes del curso escolar, un

delegado de grupo, que formara parte de la junta de delegados. Se elegird también un subdelegado, que

sudtituira a delegado en caso de ausencia o enfermedad y |0 apoyara en sus funciones.

Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por € jefe de estudios, en colaboracién con los

tutores de los grupos y los representantes de los alumnos en € consejo escolar.

Los delegados no podrén ser sancionados por € gercicio de las funciones que les encomienda e presente

Reglamento.

Eleccién de Delegados.

Antes de la convocatoria de el ecciones establecida por laLey, seiniciard d siguiente proceso:

El Tutor informard ala clase de las funciones y responsabilidades del delegado.

Los interesados en ser elegidos presentarén sus candidaturas ala clase.

En d caso de ausencia de candidatos, |a clase propondra |os suyos propios.

Renunciay revocacién de delegados:

Los delegados y subdelegados podrén ser revocados, previo informe razonado dirigido a tutor, por la mayoria

absoluta de los alumnos del grupo que los eligieron. En este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas

elecciones, en un plazo de quince diasy de acuerdo con o establecido en € apartado anterior.

Los delegados y/o subdel egados podran renunciar a sus cargos, previo informe razonado alaclasey a Tutor,

en |os siguientes casos.
Problemas personales.
No tener suficiente apoyo por parte de la clase.
Causar bajaen e Centro.

Los delegados y o subdelegados podrén ser destituidos por € Director a propuesta de Jefatura de Estudios

cuando su conducta sea contraria a las normas de convivenciaen € centro,

Funciones de los delegados de grupo:

Corresponde a los delegados de grupo:

a) Fomentar la convivencia entre los aumnos de su grupo, ayudando a crear un clima de trabgo,
cooperacion 'y buen ambiente,

b) Colaborar con d tutor, con los profesores del grupo y con los drganos de gobierno dd instituto en los
temas que afecten al funcionamiento de éste.

c) Colaborar en laadecuada utilizacion del materid y de las instalaciones del ingtituto.

d) Colaborar con los profesores en la elaboracion del calendario de pruebas, actividades complementarias,
etc.

€) Asdir alas reuniones de la Junta de Delegados, |a Junta de Evaluacion y otras a las que sea convocado,
participando en ellas.

f) Informar alaclase delo tratado en cada reunion.

0) Recoger y exponer ante quien corresponda las propuestas y reclamaciones de la clase.

h) Convocar Asambleas de clase trasadando a quien corresponda las sugerencias y reclamaciones del
grupo a que representan.

i) Informar d Jefela de estudios, 0 en su ausencia a cualquier miembro del Equipo Directivo, de la
incomparecencia de un profesor cuando no acuda € Profesor de Guardia.

j) Todas aguellas funciones que establezca € reglamento de régimen interior.

Profesores
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¢cQuién es miembro?
Toda aguella persona con nombramiento oficia para ocupar los puestos vacantes que anua mente convoque
la Consgjeria de Educacién de la Comunidad de Madrid como consecuencia de:

Concurso de tradados

Desdoblamiento de centros

Adscripcion temporal

Traslado de ensefianzas

Contratacion por parte de la administracion educativa

¢Durante cuanto?

Durante € tiempo que se determine en e nombramiento citado.

Los profesores que tienen destino definitivo lo serén indefinidamente hasta su traslado a otro centro o su cese
en € servicio activo..

Los profesores interinos, en expectativa de destino 0 en comision de servicios 1o serén hasta que finalice €
periodo parael que han sido nombrados.

Derechos de los profesores:

a)

b)

f)
9
h)

Derecho como todo miembro de la comunidad educativa, a ser respetado en su integridad fisica, mora y
profesiond.

Derecho a participar en los 6rganos de gestion del Centro, previstos por laley o congtituidos “ad hoc" y
plantear iniciativas encaminadas a mejorar la vida académica, cultural y aspectos materiaes del Centro.
Derecho a organizar y participar en las actividades que se lleven a cabo en el Centro.

Derecho a recibir la informacién sobre la legidacion que afecte a aspectos profesionales y a
funcionamiento del Centro con puntualidad, orden y accesibilidad.

Derecho a disponer dd material del Centro en igualdad de condiciones para la redizacion de aquellas
actividades que estime necesarias para € desarrollo de su funcién docente.

Derecho alalibertad de cétedray a expresar libremente sus opiniones en €l marco de respeto establecido
por la Congtitucion Espafiola (art. 20).

Derecho a asigtir a actividades formativas, incluso en horario lectivo, sempre y cuando cuente con la
autorizacion expresa de la Direccion del Area Territorial.

Derecho a promover asociaciones en defensa de |os propios intereses.

Deberes de los profesores:

f)

9

h)

)

k)

Respetar y defender la dignidad fisica, mora y profesiona de todos los miembros de la comunidad
educativay tratar alos alumnos de acuerdo con su proceso de formacion.
Escuchar y respetar alos alumnos en sus peticiones y dudas, y dar respuesta a las mismas.
Actuar de acuerdo a las decisiones tomadas en € Claustro y Consgjo Escolar.
Asistir a cuantas reuniones sean convocadas por la Direccion del Centro
Controlar la asistencia de los dumnos a las clases mediante el sistema que se haya aprobado por €
Claustro.
Mantener en la clase e orden necesario para el desarrollo correcto de la misma e impedir que se moleste
alos demés grupos de dumnos.
Aplicar las medidas que este Reglamento de régimen interior permite para € mantenimiento de la
disciplina, ya sea en su propia clase o durante € periodo de guardia, asi como en cuaquier momento o
dependencia mientras dure su permanenciaen € Centro.
Informar a Jefe de Estudios de las causas y circunstancias que motivan ala comparecenciainmediata de
un aumno ante €.
Velar por @ cuidado y la limpieza de las instalaciones y de la compostura necesaria en € Centro,
amonestando a aquellos dumnos que no las observen, e informando a Jefe de Estudios de aquellos
hechos cuya gravedad lo requiera.
Ser puntud y exigir puntuaidad, poniendo especid cuidado en no salir del aula antes ddl toque de timbre,
salvo circunstancias especiaes que deberan ser comunicadas a Jefe de Estudios.

Proporcionar a la Jefatura de Estudios actividades para su grupo cuando conozca con antelacién que va a

faltar asu clase.
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Funciones especificas de | os profesores

Jefe de departamento didéactico

Los profesores 0 maestros de una misma especiaidad o los profesores de formacion profesional especifica

gue pertenezcan a una misma Familia profesiona, se agrupardn formando Organos colegiados que se

denominan departamentos didécticos:

Los departamentos didacticos congtituidos en este centro son: artes plasticas, ciencias naturales, economia,

educacion fisicay deportiva, filosofia, fisicay quimica, formacion y orientacion laboral, francés, geografia e

historia, griego, inglés, lengua castellana y literatura, mateméticas, misica, religion y mora catdlica,

tecnologiay familia profesiona de sanidad

Las competencias de los Jefes de |os departamentos didacticos son:

a) Participar en laelaboracion del proyecto curricular de etapa, coordinar la elaboracion de la programacion
didactica de las areas, materias 0 médulos que se integran en € departamento y la memoria final de
Curso, asi como redactar ambas.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

c) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con caracter extraordinario,
fuera preciso celebrar.

d) Elaborary dar a conocer alos dumnos lainformacion relativa a la programacion, con especia referencia
alos objetivos, los minimos exigibles'y los criterios de evauacion.

€) Redlizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los dumnos de bachillerato o
ciclos formativos con materias 0 médulos pendientes, alumnos libres, y de las pruebas extraordinarias,
sempre en coordinacion con la jefatura de estudios. Presidir la redizacion de los gercicios
correspondientes y evaluarlos en colaboracion con los miembros del departamento.

f) Vdar por d cumplimiento de la programacion didactica del departamento y la correcta aplicacion de los
criterios de evauacion.

00 Resolver las reclamaciones de fina de curso que afecten a su departamento, de acuerdo con las
deliberaciones de sus miembros, y eaborar los informes pertinentes.

h) Coordinar la organizacion de espacios e ingtalaciones, adquirir € material y € equipamiento especifico
asignado a departamento, y velar por su mantenimiento.

i) Promover la evaluacion de la préctica docente de su departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.

j) Colaborar en las evaluaciones que, sobre € funcionamiento y las actividades del ingtituto, promuevan los
organos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.

Los jefes de los departamentos de familia profesiona tendrén, ademés de las especificadas en € articulo

anterior, las siguientes competencias.

k) Coordinar la programacién de los ciclos formativos.

[) Colaborar con € jefe de estudios y con los departamentos correspondientes en la planificacion de la
oferta de materias y actividades de iniciacion profesional en la educacion secundaria obligatoria, y de
materias optativas de formacion profesiona de base en € bachillerato.

m) Colaborar con € equipo directivo en e fomento de las relaciones con las empresas e ingtituciones que
participen en laformacién de los adumnos en e centro de trabgjo.

n) Coordinar la elaboracion de las Adaptaciones Curriculares Individuadizadas que deben redizar los
profesores del departamento con e asesoramiento del Departamento de Orientacion.

Jefe de departamento de actividades extr aescolar es

a) Participar en laelaboracion del proyecto curricular de etapa.

b) Elaborar e programa anual de las actividades complementarias y extraescolares en e que se recogeran
las propuestas de |os departamentos, de los profesores, de los alumnosy de los padres.

c) Elaborary dar aconocer alos dumnos lainformacion relativa alas actividades del departamento.

d) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién con e claustro, los
departamentos, |a junta de delegados de alumnos y |as asociacion de padresy de aumnos.
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€)
f)

)
h)

Coordinar la organizacion de los viges de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo de vigies
que se realicen con los alumnos.

Distribuir los recursos econémicos destinados por el consgjo escolar alas actividades complementarias y
extraescol ares.

Organizar la utilizacion de la biblioteca del ingtituto.

Elaborar una memoriafina de curso con la evaluacion de las actividades realizadas que se incluiraen la
memoria de la direccion.

Jefe del departamento de orientacion

a)
b)
0)
d)

€)

f)
)
h)

)

Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa.

Redactar el plan de actividades del departamento y lamemoriafina de curso.

Dirigir y coordinar las actividades del departamento.

Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con carécter extraordinario,
fuera preciso celebrar.

Elaborar y dar a conocer alos alumnos lainformacion relativa a las actividades del departamento.
Coordinar la organizacion de espacios e instaaciones, adquirir € material y e equipamiento especifico
asignado a departamento y velar por su mantenimiento.

Promover la evaluacion de la préctica docente de su departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.

Colaborar en las evauaciones que, sobre & funcionamiento y las actividades ddl ingtituto, promuevan los
organos de gobierno del mismo o la Administracion educeativa

Vear por e cumplimiento del plan de actividades del departamento.

Profesor tutor
Cada grupo de alumnos tendr& un profesor tutor, que se encargara, fundamentalmente de:

a)

b)
0)
d)

€)

f)
)
h)
)

)
K)

Participar en e desarrollo del plan de accion tutorial y en las actividades de orientacion, bgo la
coordinacion del jefe de estudios y en colaboracion con € departamento de orientacion del ingtituto.
Coordinar € proceso de evaluacién de los dumnos de su grupo.

Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacién de su grupo.

Fecilitar la integracion de los alumnos en e grupo y fomentar su participacion en las actividades del
indituto.

Orientar y asesorar alos alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

Colaborar con e departamento de orientacion dedl instituto, en los términos que establezca la jefatura de
estudios.

Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracion con € delegado y
subdelegado del grupo, ante € resto de los profesores y € equipo directivo en los problemas que se
planteen.

Coordinar las actividades complementarias para los dumnos del grupo.

Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo agquello que les concierna, en
relacion con las actividades docentes y complementariasy con € rendimiento académico.

Facilitar la cooperacidn educativa entre los profesores y |os padres de |os alumnos.

Informar a los aumnos de las propuestas y acuerdos de la Junta de Evaluacion en la semana posterior a
su celebracion.

Redlizar la Asamblea de padres de aumnos del grupo a principios de curso, y cuando sea necesario, en
horario que facilite la asistencia de los padres.

Informar alos dumnos del smulacro de evacuacion cuando éste se produzca.

Atender las peticiones y problemas de los alumnos a fin de crear un buen ambiente de convivencia y
trabgjo en d grupo.

Informar a los alumnos y a los padres con relacién a las normas de convivencia, faltas de asistencia,
actividades docentes, rendimiento académico, etc.

Interesarse por las causas de aguellos comportamientos de los alumnos que incidan negativamente en su
rendimiento.

Informar alos alumnos de las funciones del delegado y del proceso de eleccion.
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y
S)

Informar a los dumnos, d principio del curso y debatir a lo largo dd mismo sobre & Reglamento de
Régimen Interior , asi como evaluar con € grupo su cumplimiento a final de curso.
Preparar la participacion de los aumnos en la Junta de Evaluacién la semana anterior a su celebracion.

En e caso de los ciclos formativos de formacion profesiona, € tutor de cada grupo asumira también,
respecto a modulo de formacion en centros de trabgjo, |as siguientes funciones:

Y

La eaboracion del programa formativo del modulo, en colaboracién con € profesor de formacion y
orientacion laboral y con e responsable designado a estos efectos por € centro de trabgjo.

La evauacion de dicho modulo, que debera tener en consideracion la evaluacion de los restantes
maodulos del ciclo formativo y, sobre todo, e informe elaborado por € responsable designado por € centro
de trabajo sobre las actividades redlizadas por |os alumnos en dicho centro.

La relacion periodica con € responsable designado por € centro de trabgjo para € seguimiento del
programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se gjuste a la cualificacion que se pretende.
La atencion periddica, en € centro educativo, a los dumnos durante € periodo de redizacion de la
formacion en e centro de trabajo, con objeto de atender a los problemas de aprendizaje que se presenten
y vaorar € desarrollo de las actividades correspondientes a programa de formacion.

Profesor de guardia

a)

b)

<)

Los profesores de guardia. de acuerdo con € apartado 100 de la O.M. de 29 de febrero de 1996 (que
modifica la O.M. de 23 de junio de 1994) serdn los responsables de los grupos de alumnos que se
encuentren sin profesor, orientardn sus actividades y velardn por € orden y buen funcionamiento del
Indtituto.

Comprobarén que & Centro esté en orden tras el comienzo de cada periodo lectivo, redlizando a menos
un recorrido por los pasillos y no permitiendo la permanencia de alumnos fuera del aula.

Los profesores de guardia daran prioridad a la atencion de los alumnos de educacion secundaria
obligatoria sobre |os de ensefianzas postobligatorias.

d) Los profesores de guardia permaneceran con los grupos de alumnos que se encuentren sin profesor en €
aula, donde desarrollardn las labores encomendadas por € profesor 0o e Departamento Didactico
correspondiente y entregadas por € Jefe de Estudios.

e)
f)
9
h)

Un grupo de alumnos sin profesor no debe ser enviado nunca por €l profesor de guardia a patio, cafeteria
0 a su casa, debiendo seguir las instrucciones que en cada momento le dé Jefatura de Estudios.

Los profesores de guardia permanecerén en la Sala de Profesores de guardia durante el periodo lectivo
gue tengan asignado, hasta que sean requeridos por un profesor o Jefatura de Estudios.

Velaran porque los alumnos enfermos o accidentados sean trasladados a la clinica correspondiente, en
caso de que no puedan hacerlo los padres.

Al findizar la guardia, los profesores firmarén e parte de guardia correspondiente y anotaran en é
Cuantas ausencias, retrasos o incidencias hayan podido ocurrir.

Profesor encargado de Talleres de Ciclos Formativos

Dado d carécter singular de la familia profesiona de sanidad, con tres ciclos formativos diferentes y once
maodul os profesionales eminentemente practicos que requieren una reposicion constante de material fungible,
es necesario € nombramiento de un responsable especifico del materia utilizado en los talleres y laboratorios
delos ciclos formativos.

Este profesor se encargara de:

a)
b)
0)
d)

€)

Seleccionar las condiciones més ventgjosas de |as casas suministradoras.
Realizar los pedidos de material segun las directrices del departamento.

Recibir y controlar dichos pedidos, distribuyéndolo alos profesores solicitantes
Detectar y coordinar |as necesidades comunes de materia entre los tres ciclos
Asesorar a jefe de departamento en la distribucion de recursos del departamento

Profesor encargado del mantenimiento de las paginasWeb

a)

b)
0)

Mantener actuaizada la informacion disponible en la pagina web oficid dd ingituto sguiendo las
directrices marcadas por Direccion.

Proponer actualizaciones 'y promover nuevos enlaces a otras paginas

Publicar lainformacion generada por |os diferentes departamentos.

Profesor de guardia en Biblioteca
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a) Veardpor e mantenimiento del orden y silencio en dicho espacio.

b) Aplicaralas normas que se elaboren sobre € préstamo de libros.

Profesor encargado de Recur sos Bibliogr aficos y Documentales

a) Organizara el sistema de préstamos de la Biblioteca.

b) Mantendra actudizado € inventario de recursos.

¢) Promoverala adquisicion de nuevos recursos.

d) Fomentard el uso de estos recursos por parte de los alumnos

Profesor encargado de Recur sos audiovisuales

€) Elaborardy mantendra actualizado € catdogo de recursosy su ubicacion

f) Elaborarainstrucciones para el manejo de |os diversos recursos.

g Propondra a Jefatura de Estudios € sistema mas adecuado para optimizar el uso de dichos recursos.

h) Mantendré actualizado & inventario de recursos.

i) Promoveralaadquisicion de nuevos recursos.

j) Fomentara el uso de estos recursos por parte de los profesores

Coordinador de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion (TIC)

a) Coordinar y dinamizar laintegracion curricular de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
en € centro.

b) Elaborar propuestas para la organizacion y gestion de los medios y recursos tecnol 6gicos del centro, asi
como velar por su cumplimiento.

¢) Lasupervision de lainstaacion, configuracion y desinstalacion del software de finalidad curricular.

d) Asesorar a profesorado sobre materiaes curriculares en soportes multimedia, su utilizacion y estrategia de
incorporacion ala planificacion didactica.

€) Redlizar d andlisis de necesidades del centro en materiadelas TIC

f) Colaborar con las estructuras de coordinacion del ambito de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion que se establezcan, a fin de garantizar actuaciones coherentes del centro y poder incorporar y
difundir iniciativas valiosas en la utilizacion didacticade las TIC.

g) Colaborar con & Centro de Apoyo a Profesorado de su zona territoria en la elaboracidn de un itinerario
formativo del centro que dé respuesta a las necesidades que, en este ambito, tiene el profesorado.

Padres

¢Quién es miembro?

Los padres, madres o tutores legaes de los alumnos matriculados en e centro durante el periodo de vigencia

de lamatricula.

Los padres de aumnos mayores de edad pertenecen a la Comunidad Educativa, aunque € alumno tenga

capacidad para decidir sobre sus circunstancias personales.

¢Durante cuanto?

Mientras el aumno esté matriculado oficiamente.

Derechos de los padres

a) Colaborar con la Direccion de Centro, Departamento de Orientacion y profesores, en € proceso
educativo de sus hijos, comunicando cuaquier circunstancia relativa a la salud o situaciéon familiar que
pueda afectar negativamente ala formacién del alumno.

b) Ser informados de todo lo concerniente a la ensefianza y formacion de sus hijos (rendimiento escolar,
conducta, faltas de asistencia, contenidos, métodos, etc.).

c) Solicitar aclaraciones de los profesores sobre las caificaciones de las actividades académicas y
calificaciones parcides o findes de sus hijos.

d) Asimismo, podran reclamar contra las decisiones y certificaciones que se adopten a finadizar un ciclo o
CUrso.

€) Ser recibidos por € tutor de sus hijos en los dias y horas establecidos. El resto de los profesores podran
atenderles seglin su disponibilidad horaria.

f) Participar en la organizacion y gestion del Instituto a través de sus representantes en el Consgjo escolar y
Asociaciones de Padres
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Deberes de los padres

a) De interesarse regularmente ante € tutor de la evolucién académica de su hijo siendo recomendable que
se comunique con € tutor a menos unavez a trimestre,

b) De asistir alas reuniones alas que se les convoque o comunicar a tutor laimposibilidad de hacerlo..

c) Colaborar con € tutor y los profesores en lameorade laformacidon y € rendimiento de sus hijos.

d) Justificar por escrito las faltas de asistenciay retrasos de sus hijos en los casos que sean justificables.

€) Conocer, asumir y hacer cumplir e Reglamento de régimen interior del Centro.

f) Prestar laconsideracion y € respeto debido al profesorado y al persona de administracion y servicios del
Centro.

Asociaciones de madresy padres de alumnos.

En los ingtitutos de educacion secundaria podran existir las asociaciones de padres de alumnos, reguladas en

el Red Decreto 1533/1986, de 11 de julio, y las asociaciones de dumnos, reguladas en € Red Decreto

1532/1986, de 11 dejulio.

L as asociaciones de padres de alumnos y |as asociaciones de alumnos constituidas en cada ingtituto podréan:

a) Elevar a consgo escolar propuestas para la elaboracion del proyecto educativo y de la programacion
generd anudl.

b) Informar a consgjo escolar de aquellos aspectos de lamarcha del instituto que consideren oportuno.

¢) Informar atodos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

d) Recibir informacién del consgo escolar sobre los temas tratados en € mismo, asi como recibir € orden
del dia de dicho consgjo antes de su realizacion, con e objeto de poder elaborar propuestas.

€) Elaborar informes parael consgo escolar ainiciativa propia o a peticion de este.

f) Elaborar propuestas de modificacion del reglamento de régimen interior.

g Formular propuestas paralaredizacion de actividades complementarias.

h) Conocer los resultados académicos globaesy la vaoracion que de los mismos realice € consejo escolar.

i) Recibir un gemplar del Reglamento de régimen interior, del Proyecto educativo, de los Proyectos
curriculares de etapa'y de sus modificaciones.

j) Recibir informacion sobre los libros de texto y |os material es didécticos adoptados por € centro.

k) Fomentar |a colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa

[) Utilizar lasinstalaciones del centro en los términos que establezca el consgo escolar.

Los padres de dumnos tienen garantizada la libertad de asociacion dentro del ambito educativo que

representa e Centro, por €llo, en € ingtituto podrén existir todas aquellas asociaciones de padres de dumnos

gue se congtituyan a amparo de la normativa vigente.

Podrén ser miembros de estas asociaciones todos |os padres, madres o tutores de los aumnos que cursen sus

estudios en € ingtituto en la modalidad de ensefianza oficidl..

Las asociaciones de madres y padres de aumnos podran utilizar los locales del Centro para la redizacion de

sus actividades, previa comunicacion ala Direccion, quien facilitarg, dentro de los medios de que disponga, €

uso de las instalaciones y servicios.

Personal de administracion y servicios

¢Quién es miembro?

Funcionarios no docentes y personal laboral designados por la Consgeria

¢cDurante cuanto?

Durante € tiempo que dure su nombramiento.

Derechos del Personal de Administracion y Servicios

El persona funcionario se regira por la Ley 30/84 de 2 de agosto de Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica, € R.D. 33/86 de 10 de enero, Reglamento de Régimen disciplinario y demés disposiciones legaes
gue les afecten.

El persond labora se regira por lo establecido en @ convenio labora vigente y demas disposiciones que le
afecten. Ademés de los reconocidos en € Estatuto de los Trabajadores y demés normativa legal, tendran los
siguientes:
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a)

b)

<)

El persona de administracion y servicios tendra € derecho, como todo miembro de la comunidad
educativa, a ser respetado en su integridad fisica, moral y profesional.

El persona de administracidn y servicios podra participar en los 6rganos de gestion del Centro a través
de su representante en € Consgjo Escolar, y podra plantear ante los érganos unipersonales o colegiados
correspondientes aquellas iniciativas que estén encaminadas a megjorar € funcionamiento del Centro o sus
propias condiciones de trabgjo.

Presentar ante los diferentes 6rganos de gobierno las sugerencias que consideren oportunas para un
desarrollo mas armonico de su labor, sempre que no perjudique lalabor educativa

Deberes del Personal de Administracion y Servicios

a)

b)

El persona de administracion y servicios tendra € deber, como todo miembro de la comunidad educetiva,
de respetar en su integridad fisica, moral y profesiona a los deméas componentes de la mencionada
comunidad.

El persona de administracion y servicios colaborara en la consecucion de los fines y objetivos propuestos
en e Proyecto Educativo de Centro y en la Programacion General Anua 'y cooperara con la direccion y
el profesorado en las tareas educativas.

Desarrollar sus funciones bagjo la supervision del Secretario y alas ordenes del Director

El persona de servicios, en general, debera velar especialmente por la seguridad y limpieza del Centro, en
colaboracion con profesores y alumnos. Notificara a Secretario/alas deficiencias que observen.

Conocer, cumplir y hacer cumplir € presente Reglamento

TerceraEdicion (modificadael 31 de Junio de 2003). 10



Reglamento de Régimen Interior Instituto de Educacion Secundaria Jaime Ferran Clia

Capitulo I1: Organos de Gobierno y participacion dela Comunidad Educativa
La estructura organizativa del Ingtituto se articula por medio de oOrganos de gobierno, Organos de
coordinacion docente y junta de delegados, cuya composicion, funciones'y competencias estan especificadas
en € R.D. 83/1996, de 20 de enero, por € que se gprueba € Reglamento Organico de los Ingtitutos de
Educacion Secundaria.
Organos de Gobierno del Centro

Uniper sonales (Equipo Directivo

- Director

- Jefe de Estudios

- Secretario

- Jefes de Estudios adjuntos

Colegiados

- Consgo Escolar

- Claustro de Profesores
Organos de Coordinacion Docente
- Departamentos Didacticos

Departamento de Orientacion

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

Comisién de Coordinacion Pedagdgica
- Tutoresy Juntas de Profesores de Grupo
Otros 6rganos de participacién son:

Asamblea de clase

Junta de del egados de alumnos

Asociacion de madres y padres de alumnos

Asociacion de dumnos

Equipo Directivo:

Constitucion:
Director
Jefe de Estudios
Jefe de Estudios Adjuntos
Secretario

Modo de eleccion de sus miembros

Son miembros del equipo directivo todos |os 6rganos de gobierno unipersonales.

Duracion de su mandato

Mientras ostenten € cargo unipersonal.

Funciones asignadas

a) Vear por & buen funcionamiento del centro

b) Estudiar y presentar a claustro y consgo escolar propuestas para facilitar y fomentar la participacion
coordinada de toda la comunidad educativaen lavidadel centro.

c) Proponer procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y proyectos del centro, y colaborar en
las evaluaciones externas de su funcionamiento.

d) Proponer ala comunidad escolar actuaciones de caréacter preventivo que favorezcan las relaciones entre
los digtintos colectivos que laintegran y mejoren la convivenciaen € centro.

€) Adoptar las medidas necesarias para la gecucion coordinada de las decisiones del consgjo escolar y del
claustro en € dmbito de sus respectivas competencias.

f) Establecer los criterios parala elaboracion del proyecto de presupuesto.

g) Elaborar la propuesta del proyecto educativo de centro, la programacién general anua y la memoria fina
dd curso.

h) Aquéllas otras funciones que delegue en él e consgjo escolar en € ambito de su competencia
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Periodicidad delasreuniones

El equipo directivo se reunira dos veces por semana, en un periodo que posibilite la asistencia de todos sus

miembros.

Modo de participacion y reunion

Las reuniones del equipo directivo serén plenarias, es decir se redizardn con todos los miembros del equipo

directivo. Salvo circunstancias excepcionaes no habra reuniones parciales ddl equipo directivo

No sera necesaria la convocatoria de la reunion ni habré orden del dia, siendo € director € que determine en

cada reunion los puntos a tratar y recoja las decisiones que se acuerden en € seno del equipo directivo y que

afecten ala Comunidad Educativa.

El equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier miembro de la

comunidad educativa que crea conveniente.

Competencias del director:

a) Osentar la representacion del instituto y representar oficiamente a la Administracion educativa en €
ingtituto, sin perjuicio de las atribuciones de las demés autoridades educativas.

b) Cumpliry hacer cumplir las leyes y demés disposiciones vigentes.

c) Dirigir y coordinar todas las actividedes del ingtituto, de acuerdo con las disposiciones vigentes, sin
perjuicio de las competencias de |os restantes 6rganos de gobierno.

d) Colaborar con los 6rganos de la Administracion educativa en todo lo relativo a logro de los objetivos del
centro, asi como formar parte de los 6rganos consultivos de la Direccion Provincia que se establezcan al
efecto.

€) Ejercer lajefatura de todo e personal adscrito a ingtituto y controlar la asistencia a trabgjo. Aplicar €
régimen disciplinario de todo € persona adscrito a ingtituto, asi como redizar la propuesta, cuando
corresponda, de incoacion de expedientes.

f) Mantener las relaciones adminigtrativas con la Direccion Provincia y proporcionar la informacion que le
sea requerida por las autoridades educativas competentes.

0g) Gedtionar los medios materides del ingtituto.

h) Autorizar |os gastos de acuerdo con € presupuesto del instituto y ordenar |os pagos.

i) Visar las certificaciones y documentos oficiales del ingtituto.

j) Designar y proponer € cese de los restantes miembros del equipo directivo, salvo € administrador, asi
como designar y cesar a los jefes de departamento y a los tutores, de acuerdo con € procedimiento
establecido en € Reglamento Orgéanico de Centros.

k) Ejecutar, en € ambito de su competencia, |os acuerdos de |os érganos colegiados.

) Fomentar y coordinar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa 'y procurar los
medios precisos para la mas eficaz gjecucion de sus respectivas competencias, garantizando e derecho
de reunién de profesores, alumnos, padres y persond de administracion y servicios.

m) Elaborar, con € resto del equipo directivo, la propuesta de proyecto educativo y de la programacion
generd anua del instituto, de acuerdo con las directrices y criterios establecidos por e consgo escolar del
mismo y con las propuestas formuladas por € claustro y, asimismo, velar por su correcta aplicacion.

n) Convocar y presidir los actos académicos, € consgo escolar, € claustro y la comisién de coordinacion
pedagogica ddl ingtituto.

0) Promover e impulsar las relaciones ddl instituto con las instituciones de su entorno y facilitar la adecuada
coordinacion con otros servicios formativos de la zona.

p) Elevar alaDireccion de Area Territorial lamemoria anua sobre las actividades y situacion genera del
ingtituto.

) Promover las relaciones con los centros de trabgjo que afecten a la formacion de los alumnos y a su
insercion profesional, y firmar los convenios de colaboracién, una vez informados por € consgo escolar,
entre e instituto y |os mencionados centros.

r) Facilitar lainformacion sobre lavida del ingtituto a los distintos sectores de la comunidad escolar.

s) Favorecer la evaluacion de todos los proyectos y actividades dd ingtituto y colaborar con la
Administracion educativa en las evaluaciones externas que periodicamente se lleven a cabo.
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B

u)

Favorecer la convivencia en € ingtituto y garantizar € procedimiento para imponer las correcciones que
correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, con € reglamento de régimen interior y con los
criterios fijados por € consgjo escolar.

Readlizar las contrataciones de obras, servicios y suministros de acuerdo con las disposiciones vigentes

Competencias del Jefe de Estudios

a)
b)

0)

d)

€)
f)
9
h)
)
)
K)

Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo relativo
al régimen académico.

Sudtituir a director en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de profesores y
alumnos, en relaciéon con e proyecto educativo, los proyectos curriculares de etapa y la programacion
genera anua y, ademés, velar por su gecucion.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, los horarios académicos de
alumnos y profesores de acuerdo con los criterios aprobados por € claustro y con € horario genera
incluido en la programacion generd anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Coordinar las actividades de |os jefes de departamento.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracion, en su caso, del departamento de
orientacion y de acuerdo con € plan de orientacion académicay profesiona y del plan de accion tutorid.
Coordinar, con la colaboracion del representante del claustro en e centro de profesores y recursos, las
actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi como planificar y organizar las actividades de
formacion de profesores realizadas por € ingtituto.

Organizar 10s actos académicos.

Fomentar |a participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo que se
refiere al dumnado, facilitando y orientando su organizacion, y apoyando € trabgjo de la junta de
delegados.

Participar en la elaboracidn de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion general anual,
junto con € resto del equipo directivo.

Favorecer la convivencia en € ingtituto y garantizar e procedimiento para imponer |as correcciones que
correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, 1o establecido en € reglamento de régimen
interior y los criterios fijados por € consgo escolar.

Cuaquier otra funcion que le pueda ser encomendada por € director dentro de su ambito de
competencia

El control de asistenciay cumplimiento del horario del profesorado. Para ello contara con la colaboracion
de los Jefes de Estudios Adjuntos y de los Profesores de Guardia

m) Es obligacién de Jefatura de Estudios informar, antes de iniciar las actividades lectivas, de los aspectos

del RRI referidos a la organizacion y utilizacion de espacios, organizacion de la jornada lectiva, retrasos,
fatas de asistencia y disciplina. En la primera reunién con los profesores se hara entrega de un extracto
de las normas y procedimiento de funcionamiento y un modelo de cada documento para su incorporacion
a la carpeta del Profesor. S fuera necesario, se redlizaria una segunda reunion a mes siguiente para
aclarar posibles dudas y corregir errores en la aplicacion.

Competencias del secretario
Segun € articulo 34. del RD 83/1996 son competencias del secretario:

a)
b)

0)

d)

€)

f)

9

Ordenar € régimen administrativo del ingtituto, de conformidad con las directrices del director.

Actuar como secretario de los organos colegiados de gobierno del ingtituto, levantar acta de las sesiones
y dar fe de los acuerdos con € visto bueno del director.

Custodiar los librosy archivos dd indtituto.

Expedir |as certificaciones que soliciten las autoridades y |os interesados.

Redlizar € inventario genera del ingtituto y mantenerlo actualizado.

Cugtodiar y coordinar la utilizacion de los medios, informéticos, audiovisudes y del resto dd materia
didéactico.

Ejercer, por delegacion del director y bgjo su autoridad, la jefatura del personad de administracion y de
servicios adscrito a ingtituto.
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h) Elaborar € anteproyecto de presupuesto del ingtituto.

i) Ordenar € régimen econdmico ddl instituto, de conformidad con las instrucciones del director, redizar la
contabilidad y rendir cuentas ante |as autoridades correspondientes.

j) Véar por é mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones
del director.

k) Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion general anud,
junto con € resto del equipo directivo.

[) Cudquier otra funcion que le pueda ser encomendada por € director dentro de su ambito de
competencia.
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Consegjo Escolar
Constitucion

El director

El jefe de estudios

El secretario, que actuara con voz pero sin voto

Siete representantes de profesores

Cinco representantes de alumnos

Tres representantes de padres

Un representante del persona de administracion y servicios

Un representante municipal

Un representante de las empresas relacionadas con la Formacion Profesional

Modo de eleccion de sus miembros

Por sufragio directo entre cada uno de los sectores, excepto € Ultimo, que sera designado directamente por
las empresas.

Duracion de su mandato

Cuatro afios, renovandose por mitades cada dos afios y segin se produzcan bagjas en cada uno de los
sectores.

Funciones asignadas

Las que le confiere e art. 21 del Real Decreto 83/1996 de 26 de enero de 1996:

a)

f)

0)
o)

Establecer las directrices para la el@oracion del proyecto educativo, aprobarlo y evaluarlo, sin perjuicio
de las competencias que € claustro de profesores tiene atribuidas en relacion con la planificacion y
organizacion docente. Asimismo, establecer |os procedimientos para su revision cuando su evaluacion 1o
aconsgje.

Elegir d director dd ingtituto

Proponer larevocacion del nombramiento ddl director, en los términos establecidos en € articulo 19.3.c
Decidir sobre la admision de dumnos, con sujecion alo establecido en la normativa vigente.

Aprobar € reglamento de régimen interior garantizando que las normas de convivencia se elaboren con la
efectiva participacion de todos los sectores de la Comunidad Educativa adecuédndose a la realidad del
Centro.

Resolver |os conflictos e imponer las correcciones, con finaidad pedagdgica, que correspondan a aquellas
conductas del dumnado que perjudiquen gravemente la convivencia en € centro, de acuerdo con las
normas que regulan los derechos y deberes de los alumnos.

Aprobar € proyecto de presupuesto ddl ingtituto y la gjecucién del mismo.

Promover larenovacion de las instdaciones y equipamiento del indtituto, y vigilar su conservacion.
Aprobar y evaluar la programacion general del instituto, respetando en todo caso, |os aspectos docentes
gue competen a claustro.

Aprobar y evaluar la programacion general de las actividades escolares complementarias.

Fijar las directrices para la colaboracion del ingtituto, con fines culturales, educativos y asistenciales, con
otros centros, entidades y organismos.

Andizar y evauar € funcionamiento genera del ingtituto, especiamente la eficacia en la gestion de los
recursos, asi como la aplicacion de las normas de convivencia y elaborar un informe proponiendo las
medidas de mejora que se estimen necesarias que se incluira en lamemoria anual .

Andizar y evaluar la evolucion del rendimiento escolar general del ingtituto.

Andizar y valorar los resultados de la evaluacion que ddl ingtituto redice la Administracion educativa o
cuaquier informe referente ala marcha del mismo.

Informar la memoria anua sobre las actividades y situacion genera del indtituto.

Conocer las relaciones del ingtituto con las ingtituciones de su entorno y con los centros de trabgjo.

) Vdar por d correcto gercicio de los derechos y cumplimientos de los deber es de los alumnos gar antizando u
efectividad.

Periodicidad de las reuniones
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El consgo escolar se reunird, como minimo, una vez d trimestre y siempre que lo convoque € director o o
solicite, a menos, un tercio de sus miembros. En todo caso sera preceptiva, ademas una reunién a principio
decursoy otrad fina del mismo.
Modo de participacion y reunion
Las reuniones del consgjo escolar se celebrardn en € diay con € horario que posibiliten la asistencia de todos
sus miembros.
En la primera sesién de cada curso académico se fijara € dia y la hora en que se redizaran todas las
sesiones ordinarias.
En las reuniones ordinarias, € director envia)d a los miembros de consgo escolar la convocatoria
conteniendo e orden del dia de la reunion y la documentacion que vaya a ser objeto de debate y, en su caso,
aprobacion, de forma que éstos puedan recibirla con una antelacién minima de una semana
Podran redlizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de 48 horas cuando la
naturaleza de |os asuntos que hayan de tratarse asi 10 aconsgje.
Publicidad de sus acuerdos
Se levantara acta por € Secretario, que sera aprobada en la siguiente convocatoria ordinaria
La publicacion de los acuerdos se realizara a través de los representantes de cada uno de los sectores en e
consg o, que decidirdn cud es laforma més adecuada para redlizar dicha comunicacion.
Comisiones del Consgjo Escolar
En & seno del Consgjo Escolar existen seis comisiones:
1) Comision de Convivencia:
Condtitucion:,
Director, Jefe de Estudios, Representante de Profesores, Representante de padres, Representante de
alumnos. Podra estar presidida por e Jefe de Estudios por delegacion a efecto del Director del
Centro.
Competencias:

Andizar los conflictos disciplinarios de los dumnos y proponer a director las actuaciones a
Seguir.

Vaorar las actuaciones realizadas para dar a conocer a la comunidad educativa las hormas

de convivencia recogidas en € Reglamento de Régimen Interno a través de los informes de
Jefatura de Estudios y proponer pautas de actuacion en este sentido.

Evduar de manera trimestral |a situacion de convivencia en e centro y los resultados de
aplicacion de las normas y ddl régimen sancionador. El Jefe de Estudios presentara un informe
que permita redlizar dicha evaluacion. Las conclusiones de dicha evaluacion serén presentadas
a Consgo Escolar

Elaborar un informe anua de sus actuaciones realizando una valoracion de la situacion del
centro en cuanto a la aplicacion de las normas de convivencia y del gercicio que hacen los
alumnos de sus derechos y deberes que llevara aparejado propuestas de mejoray que presentara
ante e Consgo Escolar para su andlisis e inclusén en la memoria fina de curso sobre €
funcionamiento del Centro con las aportaciones que haga € propio Consgjo Escolar.

La Comisién de Convivencia intervendra en la correccion de las conductas gravemente
perjudiciaes parala convivencia en € centro, previo acuerdo con € alumno o sus representantes
legales en € caso de ser menor de edad.

A ta efecto, en € plazo de cinco dias lectivos desde que se tuvo conocimiento de los hechos,
se reunira la Comisién de Convivencia, en sesion previamente convocada por € Director o €
Jefe de Estudios. En dlla se dara audiencia, d menos, a profesor-tutor del alumno, a aumno o
sus representantes legales, en € caso de ser menor de edad. Oidas todas las partesy en € plazo
maximo de veinticuatro horas, se formulard propuesta de resolucion, con audiencia a los
interesados en € caso de no ser inmediata. S existiera acuerdo, se degjara constancia de ello en
un documento que fijara los términos del acuerdo acanzado, conteniendo en todo caso los hechos
0 conductas imputadas, la correccién que se impone, la aceptacion expresa de la misma por
parte del alumno o sus representantes legales y su fecha de efecto. Dicho documento quedara
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firmado por los miembros de la Comision de Convivencia, € adumno o, S es menor, sus padres o
representantes legales.

De no producirse acuerdo se procedera a incoar € correspondiente expediente de
conformidad con la normativa vigente.

El Director comunicara d Consgo Escolar lo tratado en la sesion de la Comisiéon de
Convivencia, asi como, s lo hubiere, d acuerdo que se acance, en orden a la tramitacion que
proceda.

El Director tendra potestad para corregir conductas contrarias a las normas de convivencia
en & centro seguin los apartados g) y h) del art. 16 del RD 136/2002 de 25 de Julio por € que se
establece e marco regulador de las Normas de Convivencia en los Centros Docentes de la
Comunidad de Madrid, que permiten aplicar la suspenson del derecho de asistencia a
determinadas clases y suspension del derecho de asistencia a centro por un maximo de tres dias
lectivos.

Secretario de la Comision: Serd un miembro de los sectores del Consgo Escolar representados
en la Comisén de Convivencia, elegido por este orden: Profesores, Padres y Alumnos. El
nombramiento tendré una duracion de un curso académico.
2) Comision Econémica:
Condtitucion:
Director, Secretario, Representante de Profesores, Representante de Padres
Competencias:
Andizar las cuentas mensuamente y elabora informes que presenta a Consgjo Escolar
Secretario de la Comision: Representante de Profesores
3) Comision de Escolarizacion:
Condtitucion:
Director, Secretario, Representante de Profesores, Representante de Padres, Representante de
Personal de administracién y servicios, Representante municipal .
Competencias:
Levantar acta sobre las actuaciones en materia de admisién de alumnos, siguiendo €
procedimiento establecido por la administracién educativa.:
Secretario de la Comision: Representante del Personal de administracion y servicios.
4) Comision Permanente
Condtitucion:
Director, Jefa de Estudios. Secretario, Representante de Profesores, Representante de Padres y
Representante de Personal de administracion 'y servicios.
Competencias:
Resolver los problemas extraordinarios surgidos durante € periodo vacacional
Secretario de la Comision: Secretario

Claustro de Profesores

El Claustro es € drgano propio de participacion de los profesores y tiene la responsabilidad de planificar,
coordinar y decidir sobre todos los aspectos docentes del Ingtituto. Esta integrado por todos los profesores
gue presten servicios en € Centro.

Ademas de lo regulado por la legidacion, esta Comunidad Educativa establece que se podran crear
comisiones de trabajo para temas concretos.

Constitucion

El Claustro se constituye cada vez que es convocado y se reine.

Modo de eleccion de sus miembros

Pertenecen a Claustro todos los profesores que presten servicios en € instituto

No pertenecen al Claustro los profesores en formacion o los asistentes de conversacion, aunque puedan ser
invitados con voz pero sin voto a desarrollo de los mismos

Duracion de su mandato

TerceraEdicion (modificadael 31 de Junio de 2003). 17



Reglamento de Régimen Interior Instituto de Educacion Secundaria Jaime Ferran Clia

Mientras dure su destino en € centro

Presidencia del 6rgano

El claustro serd presidido por € director. El administrador cuando exista actuard como secretario, con voz,

pero sin voto.

Funciones asignadas

Segln art. 24 del RD 83/1996 de 26 de enero (BOE de 21-2-1996) son:

a) Formular propuestas dirigidas a equipo directivo para la elaboracion del proyecto educativo y de la
programacion general anual.

b) Establecer los criterios para la elaboracion de los proyectos curriculares de etapa, aprobarlos, evauarlos
y decidir las posibles modificaciones posteriores de |os mismos conforme a proyecto educativo.

c) Aprobar los aspectos docentes de la programacion general anual, conforme a proyecto educativo, e
informar agquélla antes de su presentacion a consegjo escolar, asi como lamemoriafina de curso.

d) Promover iniciativas en € ambito de la experimentacion y de lainvestigacion pedagogica

e) Elegir asus representantes en e consegjo escolar

f) Conocer las candidaturas a la direccion y los programas presentados por |os candidatos.

g) Coordinar las funciones referentes ala orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los alumnos

h) Andizar y valorar los resultados de la evaluacion que ddl instituto realice la Administracion educativa o
cuaquier informe referente ala marcha del mismo.

i) Andizary evaduar |os aspectos docentes del proyecto educetivo y la programacion generd anudl.

j) Participar en la planificacion de la formacion del profesorado del ingtituto y elegir a sus representantes en
el centro de profesoresy recursos.

k) Aprobar los criterios pedagdgicos para la e aboracion de los horarios de |os alumnos.

[) Aprobar laplanificacidn general de las sesiones de evaluacion y calificacion y € calendario de exdmenes
0 de pruebas extraordinarias.

m) Aprobar los criterios parala elaboracion de los horario de |os profesores.

n) Andizary vaorar trimestramente la situacion econémica dd ingtituto

0) Andizar y valorar la evolucion del rendimiento escolar generd del indtituto a través de los resultados de
las evaluaciones y cuantos otros medios se consideren adecuados.

p) Conocer lasrelaciones del ingtituto con las ingtituciones de su entorno y con los centros de trabgjo.

Periodicidad delasreuniones

El claustro se reunird como minimo, una vez a trimestre y sempre que lo convoque d director o lo solicite un

tercio, a menos, de sus miembros.

Serd preceptiva, ademas, una sesion del claustro a principio del curso y otrad find del mismo.

Modo de participacion y reunion

Laasistenciaalas sesiones del claustro es obligatoria para todos sus miembros.

Las reuniones se convocaran con un orden del dia que se entregaré con cinco dias de antelacion en € caso

de convocatorias ordinarias y de dos dias en € caso de convocatorias extraordinarias. En todos los casos los

documentos objeto de debate se entregaran con un minimo de cuarenta'y ocho horas de antelacion.

Si una vez comenzado un Claustro de profesores se produjese un abandono de asistentes que disminuyese a

la mitad € nimero de profesores del claustro, € director podra suspender la reunion y anunciar nueva

convocatoria. Se recuerda que la asistencia a Claustro es obligatoria y la ausencia total o parcia a mismo

sera debidamente justificada.

Cuando una reunion del Claustro de profesores se prolongue més de tres horas, € director aplazard la misma

veinticuatro horas después, salvo que a menos dos tercios de los asistentes decidan continuar hasta la

finalizacion dd mismo

Publicidad de sus acuerdos

El secretario del centro levantaré acta de los acuerdos adoptados en cada sesion, aprobandose cada acta en

la siguiente convocatoria.

Comision de Coordinacion Pedagégica
Constitucion
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El Director

El Jefe de Estudios

Jefes de Departamento Didécticos

Jefes de Departamento de Coordinacion Pedagdgica

Modo de eleccion de sus miembros

Son elegidos por razon de sus cargos

Duracion de su mandato

Mientras dure & nombramiento

Presidencia del 6rgano

El Director

Actuara como secretario € jefe de departamento de menor antigliedad en e cuerpo, y en caso de empate €

de menor antigliedad en € centro, y s persistiese, € de menor edad.

Funciones asignadas

Las establecidas en € art. 54 del RD 83/1996 de 26 de enero

a) Establecer las directrices generaes parala elaboracion y revision de los proyectos curriculares de etapa.

b) Supervisar la daboracidon y revisén, asi como coordinar y responsabilizarse de la redaccion de los
proyectos curriculares de etapa y su posible modificacion, y asegurar su coherencia con e proyecto
educativo ddl ingtituto.

c) Establecer las directrices generales parala elaboracion y revision de las programaciones didécticas de los
departamentos, del plan de orientacion académicay profesiona y del plan de accion tutoria, incluidos en
el proyecto curricular de etapa.

d) Proponer a claustro los proyectos curriculares para su aprobacion

e) Vear por d cumplimiento y posterior evaluacion de los proyectos curriculares de etapa.

f) Proponer a claustro la planificacion general de las sesiones de evauacion y cadificacion y € caendario
de pruebas 0 exdmenes extraordinarios, de acuerdos con la jefatura de estudios.

g Proponer d claustro de profesores el plan para evaluar € proyecto curricular de cada etapa, 10s aspectos
docentes del proyecto educativo y la programacion general anud, la evolucion del rendimiento escolar del
instituto y €l proceso de ensefianza.

h) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del ingtituto, colaborar con las evaluaciones
gue se lleven a cabo a iniciativa de los organos de gobierno o de la Administracion educativa e impulsar
planes de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

Periodicidad delasreuniones

Quincena seglin € calendario establecido a comienzo del curso.

Cuando € director lo considere podran ser convocadas semana mente.

Las reuniones tendran lugar en un periodo que facilite la asistencia de todos sus miembros

Modo de participacion y reunion

Se convocara a los miembros de la Comision mediante orden del dia que se entregarg, junto con la

documentacion objeto de estudio a menos 24 horas antes de la sesion

Publicidad de sus acuerdos

Se levantara acta, tomando nota de |os acuerdos alcanzados y ratificandolos en la siguiente sesién.

Actuard de secretario € profesor de menor antigliedad.

Dichos acuerdos serén trasmitidos a los profesores a través de |os Jefes de Departamento.

Los acuerdos de la C.C.P. se harén publicos en tablon de anuncios de Sala de Profesores, para facilitar su

conocimiento por los profesores.

Los representantes del consgjo escolar recibirdn una copia de los acuerdos de la C.C.P. cada vez que se

reinael Consgo.

Departamentos Didacticos
Constitucion
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L os departamentos didécticos son los 6rganos bésicos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas
propias de las areas, materias 0 médulos que tengan asignados, y las actividades que se les encomienden,
dentro del dmbito de sus competencias.

A cada departamento didactico perteneceran los profesores de las especididades que impartan las

ensefianzas propias de las &reas, materias 0 modulos asignados a departamento. Estardn adscritos a un

departamento los profesores que, aun perteneciendo a otro, impartan algin area o materia del primero.

Aquellos profesores que posean més de una especialidad o que ocupen una plaza asociada a varias

especididades perteneceran a departamento a que corresponda la plaza que ocupan, por concurso de

traslado o por cuaquier otro procedimiento, con independencia de que, en su caso, pudieran estar adscritos a

otros departamentos en |os términos arriba indicados.

Cuando en un departamento se integren profesores de mas de una de las especialidades establecidas, la

programacion e imparticion de las areas materias 0 médulos de cada especiaidad correspondera a los

profesores respectivos.

Cuando en un centro se impartan materias o0 médulos que o bien no estdn asignadas a un departamento, o

bien pueden ser impartidas por profesores de distintos departamentos y la prioridad de su atribucién no esté

establecida por la normativa vigente, € director, a propuesta de la comision de coordinacion pedagoégica,
adscribira dichas ensefianzas a uno de dichos departamentos. Este departamento sera € responsable de
resolver todas |as cuestiones pertinentes a ese modulo o materia asignada,

Modo de eleccion de sus miembros

Segln nombramiento

Duracion de su mandato

L os profesores pertenecen a departamento mientras estén destinados en € instituto

Funciones asignadas

Segln el RD 83/1996, las competencias de |os departamentos didacti cos son:

a) Formular propuestas a equipo directivo y a claustro relativas a la éaboracion o modificacion del
proyecto educativo del ingtituto y la programacién general anual.

b) Formular propuestas a la comision de coordinacion pedagdgica relativas a la elaboracion o modificacion
de los proyectos curriculares de etapa.

c) Elaborar, antes del comienzo dd curso académico, la programacion didactica de las ensefianzas
correspondientes a las areas, materias y modulos integrados en € departamento. Elaborar , cuando
proceda, las adaptaciones curriculares de cada area 0 materia. Todo ello bajo la coordinacion y direccion
del jefe ddl mismo, y de acuerdo con las directrices generdes establecidas por la comision de
coordinacion pedagbgica. La programacion didécticaincluird, para cada etapa, 10s aspectos sefidados en
e Reglamento Orgéanico de Centros.

d) Promover lainvestigacion educativay proponer actividades de perfeccionamiento de sus miembros.

e) Mantener actualizada la metodol ogia didactica

f) Colaborar con € departamento de orientacion, bajo la direccion del jefe de estudios, en la prevencion y
deteccion temprana de problemas de aprendizaje y elaborar la programacion y aplicacion de
adaptaciones curriculares para los alumnos que lo precisen, entre elos los dumnos con necesidades
educativas especiaes y los que sigan programas de diversificacion.

g Organizar y redlizar actividades complementarias en colaboracion con € departamento correspondiente.

h) Organizar y redizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de ciclos formativos con
materias 0 modulos pendientes 'y, en su caso, para los alumnos libres.

i) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los adumnos formulen &
departamento y dictar los informes pertinentes.

j) Elaborar, afina de curso, una memoria en la que se evalle € desarrollo de la programacion didactica, la
préactica docente y |os resultados obtenidos.

k) Proponer materias optativas dependientes del departamento, que serén impartidas por los profesores del
mismo.

) Elaborar propuestas de actividades por nivel, que se dgardn en Jefatura de Estudios, para redizar por los

alumnos en los periodos en los que se encuentre ausente de la clase un profesor del Departamento, cuando
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éste no haya podido prever su ausencia con antelacion. Estas actividades se elaborardn s el Departamento lo
considera conveniente.

Periodicidad delasreuniones

Semanal, seguin € horario de reuniones que establezca Jefatura de Estudios

Modo de participacion y reunion

El jefe de departamento debe comunicar a los miembros del departamento a menos con 24 horas de
antelacion e orden del dia de lareunion.

Publicidad de sus acuerdos

Se levantara acta d menos una vez a mes con objeto de realizar un seguimiento de la programacién del
departamento y adoptar las medidas correctoras que € departamento considere.

Las actas de las reuniones deben ser transcritas a libro de actas en las 48 horas siguientes a la reunion
convocada.

El libro de actas sera custodiado por € jefe de Departamento quien debe ponerlo a disposicion de Jefatura
de Estudios cuando sea solicitado por éste.

Departamento de Orientacion

Constitucion

Jefe del departamento de orientacion

Profesores de &mbito cientifico-técnico, socio-linglistico y &rea préctica.

Duracion de su mandato

Mientras estén destinados en € centro educativo y desempefien € puesto anteriormente citado.

Funciones asignadas

a) Formular propuestas ad equipo directivo y d claustro relativas a la elaboracion o modificacion del
proyecto educativo del ingtituto y la programacién general anual.

b) Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la comision de coordinacion pedagdgicay en
colaboracion con los tutores, las propuestas de organizacion de la orientacion educativa, psicopedagogica,
profesona y dd plan de accion tutoria, y eevarlas a la comision de coordinacion pedagdgica para su
discusion y posterior inclusion en los proyectos curriculares de etapa.

¢) Contribuir a desarrollo de la orientacion educeativa, psicopedagégica y profesiona de los aumnos,
especidmente en lo que concierne a los cambios de ciclo 0 etapa, y a la eleccion entre las distintas
opciones académicas, formativasy profesionales.

d) Contribuir d desarrollo ddl plan de orientacion académica 'y profesiona y del plan de accion tutoria y
elevar d consgo escolar una memoria sobre su funcionamiento a final del curso.

€) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones curriculares
apropiadas para los adumnos con necesidades educativas especiales, y elevarla a la comision de
coordinacion pedagdgica, para su discusion y posterior inclusion en los proyectos curriculares de etapa.

f) Colaborar con los profesores del ingtituto, bajo la direccion del Jefe de estudios, en la prevencion y
deteccion temprana de problemas de aprendizagje, y en la programacion y aplicacion de adaptaciones
curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen, entre dlos los aumnos con necesidades educativas
especiales y los que sigan programas de diversificacion.

g Redizar la evaluacion psicoldgica y pedagdgica previa prevista en € articulo 13 del Rea Decreto
1007/1991, de 14 de junio, por & que se establecen las ensefianzas minimas correspondientes a la
ensefianza secundaria obligatoria.

h) Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados, de acuerdo con las normas que
sedicten a efecto y con lo previsto en los articulos 13y 14 del Red Decreto 1007/1991, de 14 de junio, y
losarticulos 5y 6 del Red Decreto 1701/1991, de 29 de noviembre.

i) Participar en la elaboracion del consgo orientador que, sobre € futuro académico y profesiona del
alumno, ha de formularse seglin lo establecido en d articulo 15.2 del Rea Decreto 1007/1991, de 14 de
junio, a término de la educacién secundaria obligatoria.

j) Formular propuestas a la comision de coordinacion pedagdgica sobre |os aspectos psicopedagogicos del
proyecto curricular.
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k) Promover lainvestigacion educativay proponer actividades de perfeccionamiento de sus miembros.

[) Organizary realizar actividades complementarias en colaboracion con e departamento correspondiente.

m) En los ingtitutos donde se imparta formacién profesional especifica, coordinar la orientacion laboral y
profesional con aguellas otras Administraciones o instituciones competentes en la materia.

n) f) Elaborar € plan de actividades del departamento y, a final de curso, una memoria en la que se evalle
€l desarrollo dd mismo.

Periodicidad de lasreuniones

Igual que los departamentos didécticos

Modo de participacion y reunion

Igud que los departamentos didacticos

Publicidad de sus acuerdos

Igual que los departamentos didacticos.

Al ser un departamento de coordinacion pedagdgica, las decisiones importantes que afecten a la Comunidad

Educativa deben ser publicadas, para conocimiento de toda la Comunidad Educativa

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

Constitucion

Este departamento estaré integrado por € jefe del mismo y, para cada actividad concreta, por los profesores
y aumnos responsables de la misma.

Funciones asignadas

Se encargara de promover, organizar y facilitar este tipo de actividades haciendo uso de las competencias que
tiene asignadas € Jefe de Departamento

Junta de Profesores de grupo:

Constitucion

La Junta de Profesores de Grupo esta congtituida por todos los profesores que imparten docencia a los

adumnos dd grupo y participan en e proceso evauador, siendo coordinada por € Tutor, y asistidos, en caso

necesario, por € Jefe/a de estudios y/o € Orientador/a.

Presidencia del 6rgano

El tutor del grupo

Funciones asignadas

a) Llevar acabo la evauacion y € seguimiento globa de los aumnos del grupo, estableciendo las medidas
necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos establecidos por la legislacion especifica sobre
evauacion.

b) Establecer |las actuaciones necesarias para mejorar € clima de convivenciadel grupo.

c) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en & seno del grupo, estableciendo las medidas
adecuadas para resolverlos.

d) Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan a los aumnos
dd grupo.

€) Conocer y participar en la elaboracion de lainformacidn que, en su caso, se proporcione a los padres o
tutores de cada uno de los dumnos del grupo.

f) Cuaquier otra que establezca d reglamento de régimen interior del instituto.

Periodicidad delasreuniones

La junta de profesores se reunird segun lo establecido en la normativa sobre evaluacién, y siempre que sea

convocada por € jefe de estudios a propuesta, en su caso, del tutor del grupo.

La temporaizacion de las sesiones de trabgjo sera la siguiente: una, a ser posible- inmediatamente antes de

iniciarse € curso, otra, d mes de comenzar las clases, dos mas distribuidas en los periodos interevaluaciones,

y siempre gque sea necesario.

Modo de participacion y reunion
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La convocatoria la redizara € Jefe de Estudios con una semana de antelacion a iniciativa propia o a
instancias del Tutor. En casos urgentes se convocara con un minimo de veinticuatro horas de antelacién
incluyendo en e orden del dia las sugerencias de |os profesores.

Publicidad de sus acuerdos

De los acuerdos de las reuniones € tutor levantara acta, comunicando los mismos a dumnos y padres, dando
una copia a Jefatura de Estudios

Junta de Evaluacion:

Si la Junta de Profesores de grupo se reline para redizar € proceso de evaluacion del grupo se constituye en
Junta de Evaluacion

La Junta de Evaluacién es € cauce de participacion conjunta de profesores y aumnos para vaorar la marcha
de un grupo durante un periodo determinado. Esté formada por los profesores del Equipo Docente presididos
por & Tutor.

La Junta de Evaluacion se reunira a menos una vez a trimestre presidida por € Tutor y a ella asistiran los
profesores del grupo, € Jefe/a de estudios y/o € Director/a, un miembro del Departamento de Orientacion, €
delegado y € subdelegado, estos dos Ultimos sdlo en € momento de la sesidén durante € que se traten
aspectos de caracter general sobre e grupo

Funciones de la Junta de Evaluacion

a) Evauar lamarchadd grupo llegando a acuerdosy proponiendo soluciones.

b) Evauar los casos individuales Ilegando a acuerdos y proponiendo soluciones.

c) Decidir sobre lapromocion de un aumno a finalizar € curso.

d) Decidir sobre latitulacion de un dumno a finaizar laetgpao € ciclo.

Junta de Delegados:

Composicion

Los delegados y subdelegados de grupo, éstos por delegacion o en ausencia de los primeros, de todos los

cursos de E.S.O., Bachillerato y Formacion Profesiondl. y los representantes de los alumnos en e Consgo

Escolar integran la Junta de Delegados de los alumnos. Esta Junta es € organo propio de participacion de los

alumnos en lavida del Centro. A través de ella, pueden hacer propuestas o estar informados sobre todos los

asuntos que les afecten.

Duracién de su mandato

Un curso académico

Presidencia del 6rgano

Un representante elegido entre sus miembros.

Funciones asignadas

a) Elevar d Equipo Directivo propuestas para elaborar €l Proyecto educativo de centro

b) Informar alos consgeros escolares de los alumnos sobre la problemética de cada grupo.

¢) Recibir informacién de sus consgeros escolares sobre |os temas tratados en € mismo, asi como recibir
informacion de las Organizaciones juveniles legalmente congtituidas.

d) Elaborar informes parael Consgo Escolar ainiciativa propia o a peticion de éste.

e) Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de régimen interior.

f) Informar alos aumnos de |las actividades extraescolares que sean convocadas.

Periodicidad delasreuniones

La Junta se reunira a menos unavez d trimestre y sempre que haya Consgjo Escolar, [0 solicite un tercio de

sus miembros o Jefatura de Estudios.

La junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas lo haga més

conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes y después de cada una de |as reuniones que celebre

el consgo escolar.

Modo de participacion y reunion

Congtitucién de la Junta de Delegados. El Jefe/a de estudios, una vez nombrados |os Delegados de los grupos,

convocara a éstos y a los consgjeros escolares de los alumnos para congtituir la Junta e informarles de sus

funciones. En la sesion de congtitucion se elegirda a Coordinador de dicha junta.
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El jefe de estudios facilitara a la junta de delegados un espacio adecuado para que pueda celebrar sus

reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Los miembros de la junta de delegados, en gercicio de sus funciones, tendréan derecho a conocer y a

consultar las actas de las sesiones del consgjo escolar, y cualquier otra documentacion administrativa del

ingtituto, salvo aguella cuya difusién pudiera afectar d derecho alaintimidad de las personas.

Publicidad de sus acuerdos

La Junta de del egados nombrara un secretario, que levantara acta de los acuerdos logrados en la reunion.

L os delegados de cada grupo se encargaran de transmitir estos acuerdos a los alumnos de cada clase.

Funciones del Coordinador de la Junta de Delegados:

a) Convocar la Junta a menos con veinticuatro horas de antelacion.

b) Elaborar € orden del dia partiendo de las propuestas de los componentes de la Junta o del Equipo
Directivo.

¢) Coordinar las sesiones de la Junta'y tomar nota de los acuerdos y propuestas que deban ser presentados
aotros componentes de la Comunidad Escolar.

d) Colaborar con € Jefela de estudios en la constitucion de la Junta de Delegados del curso posterior a su
mandato.

Asamblea de clase:

Composicion

Todos los dumnos del mismo grupo, apoyados por la persona del tutor de grupo

Presidencia del 6rgano

El delegado dd grupo.

Funciones asignadas

a) Debatir y buscar soluciones alos problemas que atafien ala clase.

b) Recoger propuestas paramejorar € funcionamiento del curso.

C) Recoger propuestas parallevar a cabo actividades complementarias y extraescolares.

d) Tomar decisiones respecto a propuestas y actividades.

€) Dary recibir informacidn de temas generales del Centro y de los relacionados con los alumnos.

f) Colaborar en la Comunidad Educativa para e buen funcionamiento del Centro.

Periodicidad delasreuniones

La Asamblea se reunira en la hora de tutoria @ menos una vez a trimestre, y a peticion del Tutor, e Equipo
Directivo o un tercio de los alumnos de la clase.

Modo de participacion y reunion

La convocatorialaredizara el Delegado con veinticuatro horas de antelacion y en ella seincluird el orden del
dia

En cada reunién actuard de moderador un aumno eegido por orden de lista.

En la toma de decisiones deberdn estar presentes ad menos la mitad mas uno de los alumnos y adoptar los
acuerdos por mayoria absoluta de los asistentes.

Todos los componentes de la clase deben asumir las decisiones tomadas por la Asamblea de las cudes €
Delegado levantara acta.

Cauces de participacion de los padres
Laentrevista es e cauce de participacion individual y directa de los padres con € profesorado.
Laentrevista con € Tutor y/o profesor tiene como finalidades:
Intercambiar informacién y opiniones sobre la evolucién persond y académica del aumno.
Establecer lineas de actuacion comunes.
Solucionar dificultades en € proceso de aprendizaje del aumno.
Los padres podran solicitar entrevistas con € profesor tutor en e periodo semanal reservado en su horario
lectivo.
Si los padres de alumnos de un grupo se relinen para tratar temas de interés colectivo se constituyen en:
Asamblea de padres de grupo
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La Asamblea de padres de aula con € Tutor es € cauce de participacion directa de los padres de alumnos de
un grupo con € Tutor.

Findidades.

a) Informar sobre e proyecto de trabgo de los alumnos.

b) Intercambiar opiniones.

¢) Coordinar apadresy profesores en determinados aspectos.

d) Preparar la participacion de los padres en actividades educativas.

El Tutor convocara las asambleas en un horario que facilite la asistencia de los padres y las coordinara.

La Asamblea se reunird al menos unavez a comienzo del curso y cuando se considere necesario por algunas
de las partes implicadas.

Lareunién de los padres de todos |os alumnos del centro paratratar temas de interés colectivo se denoming;
Asamblea de padres de centro

La Asamblea de padres del Centro es € cauce de participacion directa de todos |os padres de los alumnos del
Centro.

Findidades.

a) Atender asuntos de interés general del Centro.

b) Proponery elegir candidatos para representantes de los padres en el Consgo Escolar.

c) Hacer propuestas para su estudio en € Consgjo Escolar.

d) Constituir lao las Asociaciones de Madresy Padres de Alumnos (AMPA).

Convocatoria. Esta Asamblea podra ser convocada por € Equipo Directivo, la Junta Directiva del AMPA o
los representantes de los padres en e Consgjo Escolar.

La Asamblea de padres del Centro se reunird a menos una vez a comienzo del curso y cuando se considere
necesario.

Asociacion de Madresy Padres de Alumnos

Las Asociaciones de Padres de Alumnos (APAS) son cauces de participacion de estos miembros de la
Comunidad Escolar en @ funcionamiento del Centro.
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Capitulo 111: Relaciones entre miembros de la Comunidad Educativa:

Del Director

Del Director con los miembros del Equipo Directivo:
El Director se reunira con los miembros del equipo directivo dos veces por semana, para tratar 1os temas
de su competencia.
El Director se reunira durante un periodo semana con € Jefe de Estudios y otro con € Secretario, para
tratar temas especificos de su competencia.

Del Director con los Alumnos:
El Director se comunicara con los aumnos a través del Portavoz de la Junta de Delegados, quien podra
solicitar por escrito una reunion con e Director cuando lo considere necesario, exponiendo |os motivos
por los que solicita la entrevista. Del contenido de dichas reuniones se informara por escrito a Consgo
Escolar en las 72 horas siguientes a la reunion. El director podra requerir la presencia de Jefatura de
Estudios y de un representante de alumnos de Consgjo Escolar para que estén presentes en dicha
reunion.
Los alumnos podran solicitar una entrevista con el director a través de sus profesores, tutores o Jefatura
de Estudios, exponiendo previamente € motivo de la entrevista.

Del Director con los Padres:
El Director se reunird con los padres a menos una vez d comienzo del curso. Esta reunion de
presentacion tendra lugar durante € mes de octubre y se realizard por cursos y niveles educativos. En
dicha reunién se dard a conocer la estructura organizativa del centro, los objetivos de la programacion
general anual, del proyecto educativo de centro y de otros aspectos que pudieran resultar del interés de
los padres.
El Director dispondra en su horario de dos horas a la semana para atencién directa a los padres, quienes
deberan solicitarla verbamente o por escrito, exponiendo € motivo de su consulta.
Los padres podran solicitar a director, por escrito, cuaquier informacion que deseen tener en relacion
con & centro.
Salvo circunstancias excepcionaes, € director no podra atender telefonicamente a aguellos miembros de
la Comunidad Educativa que le requieran de forma instanténea, aunque contestara personalmente o por
delegacion todas aquellas cuestiones que se le planteen fuera del cauce de la entrevista personal.

Del Director con la Asociacion de Madresy Padres de Alumnos:
El Director se reunira mensuamente con la asociacion de madres y padres de alumnos, al menos una vez
a mesy sempre que consideren necesario, en € dia que previamente fijen a comienzo de curso. La
reunion servira para intercambiar informacion y establecer las colaboraciones necesarias entre ambas
partes.

Del Director con los Jefes de Departamento:
El Director se reunira con una periodicidad quincena con los Jefes de Departamento en € seno de la
Comisién de Coordinacion Pedagogica.

Del Director con los Tutores:
El Director no mantendra reuniones programadas con los tutores, estableciéndose € cand de
comunicacion atraves de Jefatura de Estudios.

Del Director con el Consejo Escolar:
El Director se reunira con los miembros del Consgo Escolar en € seno de las reuniones que se
establezcan y programen anuamente.

Del Director con los Profesores:
El Director se reunira con los Profesores en € seno de las reuniones del Claustro de Profesores que se
establezcan y programen anuamente.

Del Director con el Personal de Administracion y Servicios.
El Director se reunira con € persona de administracion y servicios a menos una vez a comienzo del
curso y otrad findizar e mismo, y sempre que lo solicite dguno de sus miembros.
Larelacion del equipo directivo con e P.A.S. sera competencia exclusiva del secretario.
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Del Director con la Administracion Educativa:
El Director se reunira con la Administracion Educativa sempre que ésta lo solicite o cuando € centro lo
requieray se acceda a dicha peticion.
De todas las reuniones se elaborara un resumen que serd comunicado en la siguiente sesion del Consgjo
Escolar.

Del Director con la Administracién Municipal:
El Director se reunird con la Administracion Municipal sempre que ésta lo solicite o cuando € centro lo
requieray se acceda a dicha peticion.
De todas las reuniones se elaborara un resumen que sera comunicado al Consgjo Escolar.

Del Director con otras Entidades o per sonas:

- El Director podré reunirse con otros organismos 0 personas que estén relacionados con la dindmica del
centro.
De dichas reuniones se elaborara un registro que contendra a menos la persona u organismo con la que
se hareunido, € lugar, € diay lahora, € tematratado y |os acuerdos adoptados, si |os hubiera.

Del Jefe de Estudios

Del Jefe de Estudios con los Jefes de Estudios Adjuntos
El Jefe de Estudios tendra un periodo lectivo semana para reunirse y coordinar actuaciones con los
Jefes de Estudios Adjuntos.

Del Jefe de Estudios con los Tutor es
El Jefe de Estudios planificara las reuniones con los tutores durante el mes de septiembre y eaborard un
calendario de reuniones que sera conocido por toda la Comunidad Educativa antes del 1 de octubre.
La periodicidad de las reuniones serd d menos, mensual en una hora complementaria que se reservara en
los horarios de los profesores que tengan la tutoria de cada curso de E.S.O.
En todo caso, € Jefe de Estudios se reunird con los tutores y siempre en presencia del Jefe de
Departamento de Orientacion al menos en las siguientes ocasi ones:
- Durante la primera semana lectiva con objeto de dar a conocer |as lineas generales de actuacion de

Jefatura de Estudios.
- Quince dias antes de cada evaluacion para preparar €l proceso evaluador.
- Quince dias después de cada evaluacion para andizar los resultados obtenidos y proponer las
medidas correctoras pertinentes.

Las reuniones de tutores de primer ciclo se realizaran ademas en presencia del Jefe de Estudios adjunto
de primer ciclo, s lo hubiese.

Del Jefe de Estudios con los Padres:
El Jefe de Estudios se reunira con los padres durante e mes de octubre, en horario que permita la
asstencia general de los mismos. En dicha reunion, que se redlizara por cursos, € Jefe de Estudios
informara a los padres sobre el proceso evauador que se aplicard alos alumnos.
El Jefe de Estudios reservara dos horas de su jornada semanal para atencién directa alos padres.

Del Jefe de Estudios con la Junta de Delegados:
El Jefe de Estudios se reunira con la Junta de Delegados de los dumnos durante e primer descanso de
los primeros jueves lectivos de cada mes.
La Junta de Delegados podra solicitar en cualquier momento una reunién con Jefatura de Estudios, que
se redlizara por escrito y exponiendo € motivo de la reunion. Esta solicitud se redlizara al menos con 24
horas de antelacion.

Del Jefe de Estudios con los Jefes de Departamento:
El Jefe de Estudios se reunira con los Jefes de Departamento Didécticos en € seno de la Comision de
Coordinacion Pedagogica
No obstante, los Jefes de Departamento Didécticos tendran una hora disponible en su horario para poder
realizar labores de coordinacion especifica con Jefatura de Estudios.

Del Jefe de Estudios con los Profesor es:
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El Jefe de Estudios podra citar a los profesores en cualquiera de las horas de obligada permanenciaen €
centro para solicitar o dar informacién relacionada con la actividad docente del profesor.
Del Jefe de Estudios con el Jefe de Departamento de Orientacion:
El Jefe de Estudios dispondra en su horario semana de una hora lectiva para reunirse con e Jefe del
Departamento de Orientacion
Del Jefe de Estudios con el Jefe de Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolar es:
El Jefe de Estudios dispondra en su horario semana de una hora lectiva para reunirse con € Jefe del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares,

Del Secretario
Del Secretario con Jefes de Departamento
- El secretario se reunira con los Jefes de Departamento a comienzo del curso para explicar las lineas
generales de eaboracion del presupuesto del Departamento. En dicha reunion se establecerdn los
criterios de asignacion presupuestaria y la distribucién de los diferentes tipos de gasto. De dicha reunion
se levantara acta.
El Secretario se reuniré con los Jefes de Departamento Didécticos durante la primera semana de febrero
para vaorar € grado de cumplimiento de los objetivos de gasto y proceder a su regjuste s fuese
necesario.
El Secretario se reunira con los Jefes de Departamento Didéacticos durante la dltima semana de junio
paravdorar € grado de cumplimiento fina de los objetivos de gasto
En todo caso € Secretario podra reunirse con los Jefes de Departamento para tratar temas y necesidades
especificas de cada uno de dllos.
Del Secretario con Representantes Comer ciales
- El Secretario reservara tres horas a la semana para recibir a aguellos representantes comerciales que
requieran una entrevista.
Los representantes solicitaran en Conserjeria cita para poder visitar a secretario, dando su nombre,
empresa, motivo de lavisita, y tiempo necesario estimado para la entrevista.
- El secretario no podrarecibir a personal alguno que no contemple estos requisitos.
Del Secretario con el personal no docente
El Secretario reservara un periodo lectivo semanal para reunirse con € persona no docente efectuando un
encuentro mensual con cada uno de los diferentes grupo.
Del Secretario con los padresy alumnos
El Secretario reservara un periodo lectivo semana para atencion directa a padres y aumnos

De los Jefes de Departamento Didacticos

Con los Profesor es del Departamento
Los Jefes de Departamento Didacticos se reuniran semana mente en reunion de departamento.

Con los Profesor es de cada Ciclo Formativo
Dadas las peculiares caracteristicas de las Familias Profesiondes, y € elevado nimero de médulos
profesionales que es necesario coordinar, parece necesario que cada ciclo formativo tenga una reunion
especifica mensual, que estard coordinada por € Jefe de Departamento y sera dirigida por € tutor del
ciclo.

Del Jefe de Departamento de Orientacion

Con los Tutores de Curso
El Jefe del departamento de orientacidn reservara un periodo semana en su horario lectivo para reunirse
con los tutores de cada uno de los niveles educativos del Centro y desarrollar €l Plan de Accién Tutorid y
el Plan de Orientacion Académicay Profesional

Con los padresy los alumnos
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El Jefe del departamento de orientacidn reservard cuatro periodos semanales en su horario lectivo para
reunirse con padresy alumnos, de formaindividua o conjunta.

Delos Tutores

Con la Junta de Profesor es
Los tutores se reuniran con la Junta de profesores de grupo a menos unavez al trimestre para redlizar €
proceso evauador y durante laevaluacion inicia de los dumnos
Los tutores podran convocar a los miembros de la Junta de Profesores a través de Jefatura de Estudios
siempre que existan circunstancias que |o aconsgjen.

Con los Padres
Los tutores se reunirdn con los padres colectivamente al menos una vez durante € primer mes de
actividad lectiva
Posteriormente |os tutores convocaran a los padres individua o colectivamente para informarles de la
marcha académica del grupo y de sus hijos.
Los tutores podréan comunicarse con los padres telefonicamente, personalmente mediante entrevista o a
través de laagenda del dumno.
Trimestralmente & tutor comunicard a los padres los resultados de la evaluacién a través de un boletin de
calificaciones que deberan devolver firmado
Mensualmente € tutor comunicara a los padres las faltas de asistencia mediante un boletin de fatas de
asistencia, que deberan devolver firmado.

Con los Alumnos
Los tutores se reunirdn semanadmente con los aumnos en e periodo de tutoria reservado
especificamente para este fin.

Delos Profesores

Con los Padres
Los profesores no tutores de grupo podran reunirse con padres en alguna de las horas complementarias
asignadas en su horario lectivo, a peticion de padres, alumnos o tutores.

Con los Alumnos

Delosalumnos:
Los adumnos deben candizar su comunicacion a través de los profesores de las correspondientes
asignaturas cuando se trate de resolver situaciones relacionadas directamente con aspectos docentes y/o
didécticos de la asignatura.
Los adumnos comunicaran a su tutor cuaquier incidencia relacionada con las asignaturas del curso que no
hayan podido resolver directamente con e profesor de la asignatura.
Los alumnos acudiran a los delegados de grupo cuando se trate de solicitudes que deban tramitarse por
otras vias diferentes a las establecidas.
Los aumnos no podran acudir individuamente a exponer sus problemas a los 6rganos unipersonales del
centro, haciéndolo através del tutor o de los del egados de grupo correspondientes.
Excepcionamente, los adumnos podran solicitar una entrevista con € director o € jefe de estudios,
exponiendo los motivos de su peticion.
Los alumnos no podran acudir a los 6rganos colegiados mas que a través de sus representantes legales
en e Consgo Escolar del Centro.
La Asociacion de Padres y Madres de Alumnos del Centro no es el cauce natural de comunicacion de
los alumnos con los érganos de gobierno o de coordinacion del centro educativo.
Los aumnos o sus padres o tutores legales acudiran a los siguientes miembros docentes de la Comunidad
educativa en funcion del motivo de su requerimiento:
Para resolver problemas relacionados con una materia especifica acudird a profesor que laimparte. Si €
problema no se resolviese con € profesor se dirigira a tutor, a que le comunicara d problema.
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Para resolver cuestiones de convivenciaen € seno de laclase se dirigiraa tutor.

Para solicitar informacion académica o de faltas de asistencia se dirigira al tutor, y s € regquerimiento
excediese de las competencias o conocimientos del mismo, |0 hara a Jefatura de Estudios.

Para solicitar orientacion académica o profesiona o para interesarse por la resolucion de sus problemas
académicos se dirigiraa orientador através del tutor de grupo.

Para resolver temas relacionados con las actividades complementarias y extraescolares se dirigira a
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares a través de Jefatura de Estudios

Para cuestiones econémicas, burocréticas, becas, ayudas y otras convocatorias se dirigira a secretario
del centro

Para cualquier tipo de quegia no resuedlta por los procedimientos anteriores podra dirigirse a director del
centro.
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KB/ X0CRI WSIEIRMI 3 JEE DAV D 1D
Capitulo 1V: Organizacion de los espacios del instituto
Situacion:

Nuestro Instituto esta situado en el término municipal de San Fernando de Henares, al suroeste de la localidad, entre las
carreteras de circunvalacion y lade Mejoradadel Campo (M-216). ESt4 ubicado en una parcela rectangular que linda
con la Avenida de Jean Paul Sartre por €

norte, la calle Somorrostro por € este, la cdle s

Martin Luther King por @ sur y un espacio 2

adyacente a la carretera de circunvalacion por

el oeste. 1

El centro cuenta con varias zonas diferenciadas 3 B
en una parcela de 12000 metros cuadrados 4 E
adaptadas perfectamente para € acceso de 3

personas minusvalidas. 1 ——
1 Edificio principd. /,_.-;'—:1-:\ 5

2. Pabell6n deportivo.

3 Pistas deportivas. &vda. Jean Paul Sartre
4. Patio de recreo

5. Zona gardinada

6. Zona de aparcamiento.

Edificio principal:

El edificio principa es un edificio de tres dturas,
incluida la planta bga que denominaremos
ordinalmente: primera, segunda y tercera planta.
Tiene forma de H, y esta congtituido por dos
Bloque Sur grandes bloques paraélos, unidos por un blogue
central transversal entre sus tres plantas.
WE] El bloque mas cercano a la Avenida de Jean Paul
i Sartre, por donde se accede a edificio, es € blogque
( Blogque Morte
LT

Norte. El otro se denomina blogue Sur.

Cada blogue esta atravesado |ongitudinalmente por
un pasillo en cuyos lados estan ubicados los
fveda, Jean Paul Sartre diferentes espacios de centro: aulas, talleres,
laboratorios, etc. Cada pasillo terminaen € extremo
Este en una salida que conduce a una escalera, que
comunica las tres plantas. Estas escaleras tienen acceso directo al patio en la primera planta; € extremo
Oeste es ciego y no tiene salida alguna.

Avda, Somarrasta
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Los dos bloques estan unidos en sus tres plantas

por un pasillo transversal por € que se accede a

la escalera principd y a ascensor. La Ezcalera lateral sur
denominacion de las tres escaleras seré escalera \[

principal, escalera lateral norte y escalera lateral
Sur respectivamente.

En € blogue Norte esta situada la entrada a
edificio, que da acceso d vestibulo de entrada, en
cuyo lado derecho se encuentra la conserjeria. A
la derecha dd vestibulo, hay un pasillo en € que
se encuentran € despacho del Director, la I -

Biblioteca, la sala de visitas, & Departamento de Escalera lateral norte

Orientacion, la sda de la AM.PA. la

Secretaria y € Archivo dd Centro. A la

izquierda hay un pasillo que conduce a aula de desdoble y de atencion a los dumnos del Programa de
Integracion y de Compensatoria, al laboratorio de Ciencias Naturales a los dos talleres de Tecnologia, y aun
pequefio vestibulo por € que se accede a patio interior En € extremo Este esta la sdlida por la escalera
lateral norte alas pistas deportivas.

El blogue Sur, tiene en € pasillo oeste las instalaciones de control: cuarto de control eéctrico, cuarto de
caderas, cuarto de basuras, y cuarto de mantenimiento, aseos del servicio de limpieza, etc. y una sda de
visitas. El pasillo que conduce a la sdlida Este da acceso a las dos aulas de MUsica, d aula de Dibujo, aula
doble de Pl&stica, laboratorio de Fisica, laboratorio de Quimica.

En la segunda planta estan todas |as aulas de secundaria, ademas de |as aulas especificas de Informética La
Sdla de Profesores y Jefatura de Estudios estén en e blogue norte. En € extremo oeste del blogue norte se
encuentran los espacios destinados a |os Departamentos Didacticos. A todos ellos se accede por la escalera
principad. En e extremo Este del bloque Sur se encuentran dos aulas destinadas ad Programa de
Diversificacion Curricular y desdoble.

El bloque Norte de la tercera planta alberga las aulas de Bachillerato, incluidas la de desdoble. También esta
la Sala de Reuniones o usos multiples y un aula de informética con capacidad para catorce alumnos.

En € blogque Sur de la tercera planta se ubican todos los espacios, aulas, taleres y laboratorios de los Ciclos
Formativos de la Familia Profesiona de Sanidad.

La cafeteria se encuentra ubicada en € bloque transversal de la primera planta, frente a la escalera principal.
En este mismo bloque se encuentran los aseos de alumnos, 1os cuartos de limpiezay e ascensor. La cafeteria
tiene acceso directo a patio interior.

Frente ala entrad de cafeteria esta la puerta de acceso de minusvalidos desde el aparcamiento.
Identificacion de |los espacios:

Para que los espacios ddl centro queden perfectamente determinados y ubicados y sin perjuicio de que
posteriormente se les asigne una denominacion especifica, vamos a utilizar una nomenclatura que nos permita
identificar y localizar inequivocamente cada uno de ellos.

Cada espacio dd centro se identificard con tres digitos.

Cuaquier espacio del centro estara situado en una de las tres plantas del edificio (1,2, o 3). Este serd €
primer digito de identificacion.

lI-;..-.jl.l o |

Primera Planta: IXX
Segunda Planta: 2XX
Tercera Planta: 3XX
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El segundo digito de identificacion se asignara teniendo en cuenta la ubicacion de cada espacio en una de las
sais hileras de espacios (una a cada lado cada uno de los tres pasillos. norte, sur y transversal)

Blogue Norte, Orientacion Norte: X1X

Bloque Norte, Orientacion Sur: X2X Hilera X4%X —_

Bloque Sur, Orientacion Norte: X3X

Blogue Sur ,Orientacion Sur: X4X Hilera X3xX ~

Blogue Central Orientacion Este: X5X Hilera X5X —
: Blogue Central Orientacion Oeste: X6X Hilera XZX -
El dltimo digito de identificacion lo marcara la L

posicion relativa que ocupe cada espacio en su hilera  Fiera ®1X LA

correspondiente en sentido este-oeste o0 norte-sur
XX1, XX2, XX3, ... eic

Pabellon deportivo
El gimnasio o pabellén deportivo, situado en d cuadrante sur-este de la parcela esté constituido por
- pistadeportiva cubierta,

cuarto del profesor

almacen de material

vestuario masculino (derecha)
- vestuario femenino (izquierda)
Pistas deportivas
Estan situadas en € cuadrante noreste de la parcela, delante de la puerta de acceso a gimnasio.
Hay dos pistas: una para préactica de baloncesto (pista 1), con cuatro canastas y otra para balonmano (pista
2), con dos porterias.
Patio de recreo:
Esta constituida por toda la zona Situada a aire libre, excluida la zona de aparcamiento, la zona gardinada 'y
las pistas deportivas.
Zona gjardinada:
Esta stuada en la franja situada entre € edificio y la calle Jean Paul Sartre, en la entrada del instituto.
A laizquierda esta prevista la construccién y ubicacion de un aparcamiento para bicicletas y motocicletas
para uso exclusivo de alumnos.
Zona de apar camiento:
Esta situada en la franja mas occidental de la parcela, y permite la utilizacion por 25 vehiculos.
Posee una rampa de acceso directo a centro para uso de personas minusvalidas
En esta zona se encuentra también e depdsito de combustible para calefaccion y € acceso ad grupo
electrogeno, cuarto de ascensores, bomba de presién de agua 'y acceso de emergenciaa cuarto de calderas.

Almaceén del Instituto
Esta situado en el sotano del extremo este, orientacion sur del Blogue Sur (X4X).

Asignacion de espacios
La Programacion General Anua establecera la asignacion de espacios docentes en funcion del nimero de
grupos, dumnosy necesidades del centro, asi como de la disponibilidad de los mismos.
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Capitulo V: Utilizacion de espacios.

Acceso al instituto:

El acceso a Ingtituto se realizara através de la puerta principal situada en la Avenida de Jean Paul Sartre.

El acceso d centro estara siempre vigilado por un auxiliar de control.

Los profesores y personal no docente podran acceder con sus vehiculos a la zona de aparcamiento situada en
la zona oeste ddl Indtituto.

No esta permitido a los dumnos acceder a la zona de aparcamiento, debido a la especia peligrosidad de las
instalaciones a las que da acceso.

No esta permitida la entrada por otros accesos diferentes a los mencionados

Aulas:

El aula es € espacio donde cada grupo de alumnos recibe las ensefianzas tedricas de la mayoria de las
asignaturas.

Cada grupo de alumnos tendra asignada un aula, donde se impartiran la mayoria de clases.

Serd responsabilidad del grupo de alumnos € velar por @ buen uso, limpiezay cuidado del aulay del materia
en ella existente.

El tutor, € delegado o € propio grupo de alumnos podrén establecer las normas de organizacion que
consideren mas adecuadas para velar por el buen estado y conservacion del aulay € material, o para atender
cuantas incidencias se puedan presentar alo largo del curso

Los aumnos no entraran en aulas gienas a la de su grupo, salvo por indicacion de los profesores o en casos
de desdoble, refuerzo o recuperacion de materias pendientes.

Pasillosy escaleras:

Son lugares de paso y no de estancia.

Debera evitarse en lo posible la permanencia en los mismos, asi como las aglomeraciones.

Se circulara por €los por € lado derecho, procurando no correr, empujar ni realizar movimientos bruscos que
puedan molestar alos demés

En caso de desal 0jo forzoso se mantendra la calmay se obedeceran las instrucciones contempladas en e plan
de evacuacion del centro.

Cuartos de aseo:

Los aseos se utilizardn exclusvamente para € fin a que estén destinados, no debiendo utilizarse como lugar
de reunion entre dos periodos lectivos.

Ser& sancionado como conducta contraria a las normas de convivencia e acto de fumar en los aseos.

Los aumnos varones no entraran bajo ningun concepto en los aseos de alumnas 'y viceversa.

Los adumnosy aumnas no utilizarén los aseos de profesores.

El aseo de minusvdidos de la planta bgja queda reservado exclusivamente para las personas que tengan esta
condicion.

Durante e recreo los alumnos deben utilizar exclusivamente los aseos de la planta bga del edificio y
accederan alos mismos por la puerta exterior que da al patio.

Se procurard que la estancia en los mismos sea lo més breve posible, evitando aglomeraciones

Se procurara mantener la maxima limpieza en €llos.

Se comprobara que a abandonar 1os mismos no queden grifos abiertos que puedan provocar inundaciones y
CONSUMOS iNnecesarios.

Las maguinas de preservativos se instalaran en cada uno de los servicios de dumnos y aumnas de la dltima
plantay situados en € pasillo central. En € caso de que se dispusiese de una sola maquina, se instalaraen e
hueco existente a la entrada de |los servicios del dumnado situados en € pasillo central de la dltima planta.

Por acuerdo del Consgo Escolar de 26 de Junio de 2003 se pondra papel higiénico en los servicios del
aumnado.

Patio:

Es & espacio destinado fundamentalmente a su utilizacion por los alumnos durante |os 2 periodos de descanso
reflgjados en su horario escolar
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No se permitira la permanencia en esta zona durante € horario lectivo, salvo para aquellos grupos que estén
en clase de Educacion Fisica o que tengan permiso expreso del Jefe de Estudios para redlizacion de
actividades complementarias.

Es obligacion de los dumnos mantener limpio € patio del ingtituto, depositando los residuos en las papeleras y
contenedores que existen.

Pistas deportivas.

Se utilizarén para d desarrollo de las actividades de Educacion Fisica

Las pistas deportivas se podran utilizar durante los periodos de descanso para la redlizacion de juegos y
competiciones por parte de los alumnos

Las pigtas deportivas no deben ser utilizadas para mandar a los dumnos de grupos que no tengan profesor

durante un periodo lectivo.

Pabellon deportivo

Es d lugar donde se desarrollan las clases de Educacion Fisica

El materia deportivo estard bajo control del Departamento de Educacién Fisica, y de su jefe en particular,

quien podra delegar en € Jefe de Estudios la disposicion de parte de dicho materia para su uso durante los

recreos.

El gimnasio podriaser utilizado fuera del horario lectivo, previa autorizacion del Consgo Escolar, por cuantos

alumnos, agrupaciones o personas lo soliciten, respetando estrictamente e materiad y las normas de

funcionamiento.

Los servicios y duchas existentes en € gimnasio podran ser utilizados a fina de la actividad deportiva, siendo
recomendable que los dumnos se duchen y cambien de ropa con € fin de evitar los olores corporaes
colectivos a incorporarse alas aulas.

Biblioteca

LaBibliotecadd Instituto ofrece un espacio cualificado como lugar de estudio, trabgo y consulta.

Se rige por un horario y normas de funcionamiento especificos que estén expuestas tanto en € interior como

en la puerta de entrada ala misma.

En todo momento deberén obedecerse las instrucciones del responsable de la misma.

Aulas especialesy laboratorios:

Son espacios destinados a la redizacion de actividades de areas 0 materias de carécter eminentemente

préctico o que precisan de instalaciones y materia especificos para un mejor aprendizaje

Lasaulas especificasy los laboratorios estan asignados a los departamentos titulares de las éreas 0 materias
que en ellos se imparten, siendo su jefe € responsable, junto con los restantes miembros del departamento, del

buen funcionamiento de los mismos,

Los adumnos acudirdn alas aulas especiales y laboratorios cuando les corresponda seguin horario, no pudiendo

permanecer en estos espacios fuera de los periodos sefidados, salvo autorizacion y en presencia de algun
profesor.

Se consideran aulas especiaes las siguientes:

Aulasde Musica (2) : Laboratorio de Ciencias Naturales
Aulas de Informética (3) : Laboratorio de Fisica

Aulade Dibujo : Laboratorio de Quimica
Auladoble de Plastica : Laboratorio de Farmacia

Talleres de Tecnologia (2) : Laboratorio de Andlisis Clinicos

Taller de Enfermeria
Departamentos:
Son lugares de trabgjo y reunion de los profesores que imparten una misma érea 0 materia.
El Jefe de Departamento velarg, junto con los restantes miembros por € buen cuidado, uso y orden del
material existente, estudiando las necesidades y proponiendo la adquisicion o renovacion de mismo.
Los dumnos no podran acceder a los Departamentos ni permanecer en ellos, salvo autorizacion de agun
profesor y en presencia del mismo.
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Sala de Profesores:

Es un lugar de trabajo, estanciay reunién de los profesores del Centro

No esta permitida la entrada en la misma de alumnos. padres o persona geno a Centro. savo permiso
expreso de la Direccion, o en € caso de que se celebren en ela reuniones fuera de horario lectivo.

Los alumnos no entraran en la Sala de Profesores, salvo que acomparien a un profesor.

Cuando agun alumno sea enviado por un profesor a dicha sala, se dirigird a profesor de guardia 0 a aguno
de los profesores presentes para realizar € encargo pedido.

La Sala de Profesores no se utilizara durante € horario lectivo como lugar de reunion de érganos colegiados,
juntas de tutores, ni para atencién a padres.

Los profesores procurardn que la permanencia de aumnos, padres y otro personal autorizado en la Sada de
profesores sea lo mas breve posible.

Los alumnos no deben realizar exdmenes en la Sala de Profesores.

Sala del Profesor de Guardia

Es @ lugar donde los profesores permanecen a disposicion del resto de profesores y de Jefatura de Estudios
durante los periodos de guardia asignados. Coincide con la sala de profesores.

Esté prohibido € acceso de alumnos s no estén acompafiados por un profesor.

Durante los periodos lectivos debe haber al menos un profesor de guardia en este sala, salvo que todos estén
realizando su labor en aulas de dumnos.

Sala devisitas

Es el lugar donde los tutores atienden alos padres persona mente.

Jefatura de Estudios organizara los horarios de atencién a padres de manera que no sean coincidentes.

Sala de Reuniones

Es € lugar donde se redizan las reuniones de Organos colegiados, tutores, comisién de coordinacién
pedagdgica, etc. durante e horario lectivo.

Por su capacidad es € espacio utilizado para redlizar los Claustros de profesores y reuniones colectivas con
padres de alumnos.

Siempre que su disponibilidad lo permita, podra utilizarse para redizacion de exdmenes o como aula
alternativa de audiovisuales.

Local dela Asociacion de Padresy Madres de Alumnos

Es un espacio puesto adisposicion dela A.M.P.A para e desarrollo de sus actividades.

Local paralareunion del alumnado

Por acuerdo del Consgjo Escolar de 26 de Junio de 2003 se habilitara € aula 113 o la sala multiusos para este
fin.

Despachos:

Son lugares de trabgo y reunidn de los miembros del Equipo Directivo.

Se procurara respetar €l horario de atencion de los directivos a los miembros de la comunidad educativa.
Secretaria:

La Secretaria del centro es € lugar donde se redlizan las tareas burocréticas y administrativas, y donde se
aiende a publico de forma genera

Permanecera abierta de 10,00 a 13,10 horas para atencién a publico, pudiendo acceder los alumnos
anicamente durante |os periodos de recreo.

Conserjeria

Es & espacio desde donde realizan su funcion de vigilancia los auxiliares de control

En @ esta situado € terminal de la centrditatelefonica

El acceso d mismo esté prohibido para alumnos, padres y toda persona gena a centro. Las gestiones que se
deseen redlizar se llevaran a cabo através de la ventanilla de atencion d publico

El horario generd de Conserjeria abarcara todalajornada lectiva;

Cafeteria

Es e lugar donde pueden reunirse los miembros de la Comunidad Educativa para comer o beber, no debiendo
hacerlo en otros espacios cerrados del centro.
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La cafeteria es de uso exclusivo de los miembros de la Comunidad Educativa o visitantes autorizados.

No esta permitido € acceso de personas gjenas a centro, salvo que viniesen a hacer alguna gestion a mismo.
No estd permitido € acceso de alumnos a cafeteria entre dos periodos lectivos, utilizandose ésta
exclusivamente durante los periodos de descanso.

Durante € periodo de recreo esta absolutamente prohibido fumar en cafeteria, tanto para alumnos como para
profesores, padres y personal no docente.

Los aumnos utilizarén sus instalaciones con cuidado y respeto procurando no provocar suciedad innecesariay
depositando los residuos y envoltorios en los contenedores apropiados.

Reprogr afia:

Es € espacio destinado a la redlizaciéon de labores de fotocopiado, encuadernacion y clasificacion de los
originaes solicitados por profesores o alumnos.

Solo puede accederse al mismo en presencia de un conserje.

Zona de apar camiento:

Serd utilizada exclusvamente para € aparcamiento de vehiculos 0 para la carga y descarga de cuaquier
transporte con destino al centro.

Los aumnos no pueden permanecer en la zona de aparcamiento por la peligrosidad de las instalaciones a las
gue se acceden desde él.
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Capitulo VI: Utilizaciéon de lasinstalacionesy recursos del centro.

Limpieza y mantenimiento de las instalaciones

Todos los miembros de la Comunidad Educativa respetaran € edificio, las ingtaaciones y demés enseres, los
utilizaran responsablemente y colaboraran a su limpiezay orden.

Si agun aumno ocasionase intencionadamente desperfectos en € materia o instalaciones, debera repararlos
0 pagar € importe.

Cada grupo es responsable del aula que ocupa, y todos de lalimpiezay orden de las instal aciones comunes.
En aguellos casos que no sea factible individuaizar la responsabilidad, los desperfectos, deterioros o hurtos
deberén ser repuestos, reparados o abonados a partes iguales entre los alumnos implicados.

Es deber del Delegado del grupo comunicar por escrito, en Secretaria, 10s desperfectos evidentes que se
observen en las aulas.

Uso del ascensor:

El uso del ascensor queda limitado a aquellos casos en los que por circunstancias diversas un alumno tenga
dificultades de acceso por las escaeras a las plantas superiores.

El ascensor dispone de una llave de acceso para evitar € uso indebido del mismo, que se encuentra en poder
delos conserjes.

Los alumnos solo podran hacer uso de é con autorizacion de un profesor o conserje.

Realizacion de fotocopias

Los profesores podran utilizar el servicio de reprografia sempre que |o necesiten, encargando sus trabgjos a
menos con 24 horas de antelacion.

Las fotocopias "urgentes' solo podran redizarse s ladisponibilidad del persond auxiliar lo permite

Los alumnos podran encargar trabajos de reprografia colectivos mediante € delegado de grupo. Asimismo,
los aumnos podran encargar trabgos de reprografia individuales en los horarios establecidos con una
antelacion de a menos 24 horas.

El precio de las fotocopias |0 establece anualmente e Consgjo Escolar

Utilizacién del teléfono:

Se ingaard una cabina telefénica en funcion de su viabilidad econémica previo estudio de la Comision
Econémica del Consgjo Escolar y aprobacion por parte de éste.

Con € fin de no entorpecer & normal desarrollo de las clases, se prohibe acudir a las mismas con teléfonos
moviles.

El personal de Conserjeria atenderd las llamadas que se realicen desde e exterior, tradadando en € momento
més oportuno e aviso a las personas interesadas.

Los profesores utilizardn los teléfonos del centro para € desarrollo de las funciones que les hayan sido
asignadas.

Cada profesor dispondra de un codigo de acceso a sistema que dejara registro de todas sus llamadas
efectuadas desde cualquier terminal del centro.

Material audiovisual:

El material audiovisual se encuentra situado en € recinto de reprografia. Los armarios moviles que contienen
la television, video y DVD se encuentran situados de la siguiente manera: tres de elos en € da norte
orientacion oeste, en € espacio situado a final del pasillo en € que se encuentran los departamentos, uno en
la tercera planta'y otro en la planta baja en distintas aulas a disposicion de todo € profesorado del centro. El
profesor encargado de medios audiovisuales establecera los criterios de utilizacion y 1os € ementos necesarios
para la organizacion del uso por los distintos profesores. El persona auxiliar y de control sera el encargado de
controlar la organizacion de la utilizacion de los medios audiovisuaes bgo las directrices del profesor
encargado de dichos mediosy Jefatura de Estudios.

Tablén de anuncios:

L os tablones de anuncios son el ementos murales sobre los que se dispone informacion diversa de interés para
toda la Comunidad Educativa.

Dependerdn de un responsable nombrado por direccion que se encargara de ordenar y actudizar la
informacion que en € se disponga.
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Los tablones se numerarén y rotularédn con € motivo principal de su contenido

El texto completo del Proyecto Educativo ddl Centro y la Programacién General Anual estaran a disposicion
de cuantas personas deseen consultarlo en la Secretaria del Centro.

Uso de mediosy locales

Todos los miembros de la Comunidad Escolar podran utilizar los medios y locales con los que cuenta €
Centro siempre que lo hagan con un fin educativo, respetando a las personas, sin provocar desperfectos, con
autorizacion de la Direccion del Centro y de acuerdo con las normas establecidas en este R.R.I..

El uso de espacios comunes (aulas de desdoble, aulas de informética, biblioteca, salén de actos, aulas de
musica, aula de tecnologia) se regulard mediante un horario fijado por e Equipo Directivo a comienzos de
cada curso.

La utilizacion de medios y locaes dd Centro para actividades no lectivas debera ser autorizada por la
Direccion, haciéndose responsables los usuarios u organizadores de la actividad de los incidentes o
desperfectos que pudieran tener lugar durante el acto o como consecuencia inmediata del mismo.

Tabaco y alcohol

Queda expresamente prohibido € consumo de acohol en cualquier zona del centro educativo.

Queda prohibido € consumo de tabaco a alumnos menores de 18 afios, en cuaquier zona de centro
educativo.

Los aumnos mayores de edad, profesores y persona no docente podran fumar en los espaci os expresamente
autorizados en aplicacion del articulo 33, punto 5 de la Ley 5/2002, de 27 de Junio, sobre Drogodependencias
y otros Trastornos Adictivos (B.O.C.M. de 8 de Julio de 2002).
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Titulo Tercero: Organizacion Académica

Capitulo VI1: Documentos de planificacion del centro

Segun € Reglamento organico de centros, los ingtitutos dispondran de autonomia para definir e modelo de

gestion organizativa y pedagogica, que deberd concretarse mediante los correspondientes instrumentos de

planificacion y su aplicacion practica. Estos instrumentos de planificacion son:

- d proyecto educativo de centro, documento que tendrd como propésito fundamental hacer explicitos
los fines, las metas y los objetivos, las prioridades y los compromisos que asume e centro en tanto que
ingtitucion y que habran de determinar su visién y su orientacion educativa. El proyecto educativo
congtituira un referente basico para todos los miembros de la comunidad educativa, y su contenido se
deberd proyectar en € resto de documentos ingitucionales en los que se plasma la autonomia
pedagogica, organizativa y de gestion economica del centro, y en su aplicacion. El proyecto educativo
sera elaborado por @ equipo directivo, informado por € claustro de profesores 'y aprobado y evauado por
e consgo escolar.

e proyecto curricular de centro es un documento que especificara de forma detallada € qué, e como
y e cudndo de los procesos de ensefianza y aprendizaje que se han de desarrollar en € centro, de
acuerdo con € curriculo oficia y con los criterios establecidos por € claustro. La comision de
coordinacion pedagogica establecera los el ementos que deberan incluirse en dicho proyecto, incluyéndose
en todo caso |os planes de orientacion académicay profesiona y € plan de accidn tutorial. La aprobacion
del proyecto curricular del centro corresponde d claustro.

las programaciones didacticas son los instrumentos de planificaciéon curricular anual especificos para
cada una de |as éreas, materias 0 modul os asignados a los departamentos didécticos. Cada departamento
elaborara la programacion didéctica de |l as ensefianzas que tenga encomendadas, siguiendo las directrices
generdes establecidas por la comision de coordinacion pedagdgica y en coherencia con los criterios de
caracter general definidos en € proyecto curricular del centro y en € proyecto educativo. Las
programaciones didacticas seran aprobadas por € claustro

e reglamento de régimen interior, que establece las reglas de convivencia, organizativas y de
funcionamiento del centro en concordancia con las normas que a ta efecto haya dictado la
Administracion Educativa. Sera elaborado por e equipo directivo teniendo en cuenta las directrices
emanadas del consgjo escolar y las propuestas del claustro de profesores y de la junta de delegados de
aumnos. El reglamento de régimen interior, una vez gprobado por € consgo escolar, serd de obligado
cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa.

Documentos elaborados una sola vez y vaorados anua mente

Documento Elaboracién Aprobacion y
valoracion
Proyecto Educativo de Centro Equipo Directivo Consegjo Escolar
Proyecto Curricular Comisién de Coordinacion Pedagogica | Claustro
Reglamento de Régimen Interior Equipo Directivo Consgjo Escolar

Documentos e aborados anualmente y va orados con una memoria

Documento Elaboracién Apraobacion y
valoracion
Programacion General Anual Equipo Directivo Consegjo Escolar
Programaciones didécticas Departamentos Claustro
Memoriafina de curso Equipo Directivo Consgo Escolar
Memoria de Departamento Jefe de Departamento Jefatura de
Memoria semestral de F.C.T. Tutor de F.C.T. Jefatura de
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Capitulo VI11: Organizacion de la jornada lectiva

Horario escolar

El horario escolar serd @ establecido (ratificado o modificado) en la Ultima sesién del Consgo Escolar de
cada curso académico, para comenzar a aplicarse € dia 1 de septiembre siguiente.

En laactuadidad, € horario escolar se rige por las instrucciones que regulan € funcionamiento de los ingtitutos
de educacion secundaria, por € reglamento organico de centros 'y por este reglamento de régimen interior.
Jornada escolar:

Lajornada escolar esta distribuida en siete periodos lectivos de 50 minutos de duracion efectiva.

El primer periodo lectivo comienza alas 8,15 horasy € Ultimo periodo finaliza a las 15,10 horas, con carécter
general.

Los alumnos permaneceran en e centro entre 30 y 35 horas semanaes segun la etapa educativa Tras €
tercer y € sexto periodos lectivos hay un descanso de 30 y 15 minutos respectivamente.

El séptimo periodo lectivo se reservara de forma general para las clases ordinarias en Bachillerato y para
actividades de recuperacion y refuerzo de aumnos, asi como a reuniones interdisciplinares o de coordinacion
del profesorado.

El comienzo y finadizacion de los periodos lectivos vendra establecido por sefides aclsticas (toques de
timbre) audibles en todas |as zonas ddl indtituto.

Entrada al centro:

El centro abrira sus puertas a las 8,00 horas, tanto para profesores como para alumnos.

Los aumnos podrén entrar a centro desde las 8,00 horas, pudiendo permanecer hasta € comienzo de las
clases en cafeteria, en € vestibulo o en € patio del centro.

Los aumnos no subirén a las aulas hasta 5 minutos antes del comienzo de la actividad lectiva, momento que
sera marcado con una sefial acUstica através del sistema de megafonia.

Por acuerdo del Consgjo Escolar de 26 de junio de 2003 se permitird la entrada en € tercer periodo lectivo a
aguellos alumnos que tengan un bloque lectivo de dos horas consecutivas con € mismo profesor y se conozca
con antelacion la ausencia del mismo. Por consiguiente, también se permitird la entrada en el segundo periodo
lectivo de aquellos dumnos que tengan clase en € primer periodo lectivo con un profesor del que se conozca
Su ausencia con antelacion.

Toquesdetimbre:

Cada periodo lectivo tendra una duracion rea de cincuenta minutos, estableciéndose un toque de timbre que
sefialard e fina del periodo lectivo y que servirg, a su vez, de sefid parae comienzo del siguiente.

Un triple togque de timbre es una sefial de emergencia que sefialard e desalojo del edificio segun lo recogido
en e Plan de Evacuacion y Emergencia (sin redactar alin)

En d aula:

Cada grupo de alumnos tiene asignada un aula especifica, que no serd utilizada por ningun otro grupo, savo
en |os casos de desdobles, agrupamientos flexibles, clases de refuerzo o de asignaturas pendientes.

Cada grupo de alumnos es responsable del mantenimiento del orden y del perfecto estado de su aula.

Los aumnos no abrirdn las ventanas salvo por indicacion de un profesor u ordenanza, siendo € delegado
responsable del cumplimiento de esta norma.

En cualquier caso y d finalizar un periodo lectivo las ventanas volveran a permanecer cerradas hasta nueva
orden.

Los aumnos se colocaran en € aula segin € orden que determine € tutor/a del grupo, savo que otro
profesor estime que en su clase la distribucion deba ser diferente.

La colocacion de los dumnos en € aula es por riguroso orden de lista, de derecha aizquierda'y de delante a
atrés.

Los aumnos no pueden bgjar a patio de recreo entre dos periodos lectivos, ni en € supuesto de que fate un
profesor.

Los alumnos no deben entrar en aulas que no les pertenezcan, siendo responsables en caso contrario de las
acciones que en dichas clases cometan.
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Cuando € grupo abandone € aula por findizacion de la actividad lectiva o por cambio de aula, se apagaréan
las luces, se cerraran las ventanas, se bagjaran las persianas y se colocarén las sillas sobre las mesas, para
facilitar las labores de limpieza del aula

El profesor que se encuentre en e aula velard por e cumplimiento de esta norma

Los alumnos no abandonaran € aula hasta la finalizacidon del blogue lectivo que serd sefidado mediante los
sistemas acUsticos propios del centro.

Periodos entre dos clases:

El timbre que sefiala € find de la clase sonara con intervalos de cincuenta 'y cinco minutos, excepto € que
sefida e fina de la primera clase que lo hard a los cincuenta minutos. La sefial aclstica determinard, asi
mismo, € comienzo del siguiente periodo lectivo, considerando que existen cinco minutos para permitir a
profesores y alumnos que deban desplazarse moverse a las aulas en las que se impartird el siguiente periodo
lectivo, por lo tanto, la duracién real de las clases seré de cincuenta minutos. Este periodo no debe entenderse
en ningn caso como un intervalo de descanso entre periodos lectivos.

Durante este intervalo de tiempo, los alumnos permaneceran en sus aulas hasta la llegada del profesor, no
debiendo salir de la misma excepto para trasladarse a otras aulas especificas.

Excepcionamente, los dumnos podran acudir a los servicios durante este periodo previo permiso concedido
por € profesor que comienza la actividad lectivay de uno en uno.

Los servicios no constituyen un lugar de reunion entre clase y clase.

Si un grupo tuviese que cambiar de clase lo hard inmediatamente después de la salida del profesor anterior,
desplazéndose a nuevo aula por e camino més corto o por € indicado por & profesor.

Los alumnos no pueden acceder a cafeteria entre dos periodos lectivos.

Los adumnos de 2° de Bachillerato y Formacion Profesional de Grado Superior podrén optar por permanecer
en cafeteria, Biblioteca o su aula correspondiente cuando fate el profesor titular o findicen un examen.

Los alumnos con asignaturas 0 médulos exentos o convalidados podran ser autorizados a permanecer en
cafeteria durante |los periodos en que su asistencia a clase no sea obligatoria.

Los aumnos que tengan asignaturas o modulos profesionales de mas de un bloque lectivo de duracidn
continuaran su actividad lectiva sin interrupcion, salvo que, por circunstancias excepcionaes, € profesor
responsable del aulalo permitiese.

Entre clase y clase no se puede deambular por los pasillos, por € vestibulo ni por € patio.

Los alumnos no bajarén a hacer fotocopias, ni a Secretaria, ni a Jefatura de Estudios, ni a Direccion entre dos
periodos lectivos salvo circunstancias excepcionales.

Desplazamientos entre plantas:

Cuando los aumnos deban desplazarse entre las diferentes plantas |o haran por € camino més corto entre los
dos puntos entre los que se desplacen.

El desplazamiento de alumnos entre plantas puede hacerse por cuaquier escalera, salvo en la bgjada al patio
durante el periodo de descanso, que se hara por las escaleras laterales de los pasillos.

Los profesores utilizaran preferentemente la escalera central para sus desplazamientos entre plantas.
Periodos de descanso

Tras € tercer y sexto periodos lectivos los alumnos dispondrén de dos periodos de descanso de 30 y 15
minutos de duracién respectivamente.

No se podra sdir de las aulas hasta la sefializacion actstica del fin del periodo lectivo, siendo € profesor del
aula e responsable de que esta norma se cumpla.

Jefatura de Estudios velara por € cumplimiento genera del horario lectivo establecido.

El profesor comprobara € cierre de su aula por parte del delegado cuando € grupo abandone e aula en los
periodos de descanso.

Durante € recreo los aumnos no podran permanecer ni en las aulas, savo para redizar actividades
propuestas por un profesor que deberd permanecer con ellos. Tampoco podrén permanecer en |0s aseos, ni
en los pasilios dd edificio.

Durante € periodo de descanso los dumnos utilizaran exclusivamente los aseos de la planta baja, accediendo
alos mismos através de las puertas del patio.
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La bagjada se redlizara siempre por las escaleras laterales de acceso directo al patio, y nunca por la escalera
central.

Cuando las inclemencias del tiempo lo aconsgen, Jefatura de Estudios podra autorizar la permanencia de los
alumnos en su aula durante € recreo. Esta circunstancia sera debidamente comunicada a |os alumnos.
Durante € periodo de descanso (recreo) los alumnos no podran abandonar € recinto educativo excepto en los
siguientes casos.

- Alumnos de bachillerato o formacion profesiona que, siendo menores de edad estén autorizados por sus
padres para poder abandonar € centro educativo, utilizando para elo la autorizacién que les serd
proporcionada en Jefatura de Estudios.

- Alumnos mayores de 18 afios.

Primer periodo de descanso:

Los aumnos que estén realizando actividades précticas en los médulos profesionaes de los ciclos formativos

podrén permanecer en € laboratorio o taler hasta la finalizacion de dicha actividad, pero sempre bgo la

tutela de un profesor responsable.

Tras la finaizacion de dicha actividad, € profesor se encargara de que los alumnos no permanezcan en las
aulas ni en los laboratorios.

Cuando un profesor se quede durante € recreo en un aula con un grupo de alumnos para la redlizacion de

alguna actividad, seré responsable del cumplimiento de estas normas.

Segundo periodo de descanso:

Los aumnos que finalicen su actividad lectiva tras € sexto periodo recogeran sus pertenencias y abandonaran

e aulay € centro.

Los aumnos que continten su actividad lectiva recogeran sus pertenencias dd aulay se las llevaran d patio,

donde permaneceran hasta e comienzo del Ultimo periodo lectivo.

Retraso 0 ausencia de un profesor

En caso de ausencia o retraso de algun profesor, los alumnos deberan permanecer dentro del aula esperando

a que llegue € Profesor de Guardia, quien tomara las decisiones correspondientes en funcion de las
circunstancias y les informara de lo que deben hacer. Mientras tanto, los alumnos deberén procurar que su
comportamiento no sea molesto para € resto de las clases. S transcurridos 10 minutos no se presentase
ningun profesor, € delegado 1o comunicara a Jefatura de Estudios, quien tomara las medidas necesarias para
que & grupo no quede desasistido.

Finalizacion delajornada lectiva

Los alumnos no deben quedarse en las aulas después del horario lectivo. Al findizar la jornada, saldran
asegurandose de apagar la luz, cerrando las ventanas y la puerta, y colocando las sillas invertidas sobre las
mesas para facilitar las |abores diarias de limpieza.

Salida del centro:

El ingtituto es un centro de ensefianza cuyo horario escolar es necesario respetar, sobre todo paralos alumnos

de educacion obligatoria. Por este motivo ningn aumno debe sdir del centro hasta la finalizacion de la

jornada lectiva, salvo en los casos siguientes:

- Indisposicion transitoria, que serd comunicada por Jefatura de Estudios a su familia, quien daré la oportuna
autorizacion parala salidadel dumno o acudira a recogerlo.

- Alumnos que traigan una autorizacion firmada por sus padres o tutores para poder sdir del centro.

- Alumnos mayores de edad.

Si la ausencia de un profesor estuviese prevista con més de 24 horas de antelacion, Jefatura de Estudios

comunicarda a las familias a través de una nota aclaratoria cualquier incidencia prevista en € comienzo o
finalizacion de la actividad lectiva de manera que los dumnos podrian incorporarse a centro a una hora
diferente de la habitud.

Ante la ausenciadel profesor en e Ultimo periodo lectivo se actuara de la siguiente manera:

Al comienzo de cada curso, € Jefe de Estudios solicitara por escrito la autorizacion de los padres de los

alumnos del Segundo Ciclo de ESO para adelantar la sdlida del centro una hora. Esta autorizacién sera valida
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para € resto del periodo escolar salvo indicacion en contrario de los padres. El profesor de guardia se
personard en la clase en la que fdte € profesor titular y dara € permiso a los aumnos autorizados para
abandonar e centro. Para agilizar esta operacion, Jefatura de Estudios facilitard a los profesores de guardia

las listas de los dumnos que tienen permiso de sus padres para abandonar € centro en € periodo lectivo

mencionado. Aquellos aumnos que no estén autorizados por sus padres a abandonar € Ingtituto en esta
circunstancia permanecerdn en @ mismo bgo la vigilancia del profesor de guardia. Tampoco podran
abandonar & Centro, los aumnos autorizados por sus padres s tienen actividades lectivas (refuerzo,

profundizacion, recuperacion de materias suspensas 0 han sido citados como consecuencia de un

procedimiento sancionador) en € séptimo periodo lectivo.

Los aumnos de Primer Ciclo de ESO no podran abandonar € Instituto cuando falte € profesor titular y serd
el profesor de guardia e encargado de su vigilancia.

El dumnado de Educacion Secundaria no Obligatoria podré abandonar € Ingtituto cuando fate & profesor

titular en & sexto periodo lectivo S no tienen ninguna actividad en la siguiente hora, con la autorizacion de

Jefatura de Estudios.

En € nivel de Educacién Secundaria Obligatoria no se adelantaran clases cuando falte € profesor titular. No
obstante y solamente en & segundo ciclo de Educacién Secundaria Obligatoria, se podra adelantar la clase del
sexto periodo s todos los aumnos del grupo tienen autorizacion para salir y en todo caso, previa solicitud a
Jefe de Estudios. En Bachillerato y Formacion Profesional Especifica podran adelantarse clases previa

solicitud a Jefe de Estudios.

Carnédealumno:

El carné de aumno es @ documento acreditativo de la condicion del estudiante del Ingtituto.

Este documento sera entregado a aumno e primer dia de curso, debiendo llevarlo sempre consigo.

El carné de estudiante de las diferentes etapas sera identificado mediante colores diferentes. E.S.O., y
Enseflanzas post-obligatorias (Bachillerato y Ciclos Formativos de Grados Medio y Superior). ASmismo, se
reflgara en € mismo, de manera visible, la autorizacion para sair del centro durante €l periodo de recreo y la

mayoria de edad.

Todo alumno tiene la obligacion de identificarse, mediante € carné de estudiante, cuando sea requerido para
ello por los profesores o persona no docente del Ingtituto, ya sea dentro del centro o durante las actividades
complementarias 0 extraescolares redlizadas fuera del centro.

Material escolar:

Los alumnos deben acudir a clase con todos los Utiles y materiales didacticos que le permitan aprovechar las
ensefianzas recibidas.

La agenda escolar es un elemento imprescindible en € seguimiento del alumno, por lo cua & dumno siempre
debera llevar la agenda consigo.

Si un aumno no trgjese @ citado material de manera reiterada, su conducta sera considerada contraria a las
normas de convivencia del centro tratdndose por € procedimiento disciplinario habitua con € oportuno parte
deincidencia

No se podra traer ninguin tipo de material no didactico en horario lectivo (aquellos objetos cuya utilizacion y/o
manipulacién en € centro perturben o impidan € desarrollo normal de las actividades lectivas, ni ningln objeto
de naturaleza 0 apariencia agresiva).

Este tipo de materia serd recogido por € profesor y para su devolucion los padres o tutores del alumno
deberan pedir una cita con € tutor o e Jefe de Estudios del centro.

Comiday bebida:

Esta prohibido comer y beber en € interior del edificio, salvo en cafeteriay en € patio.

L as botellas de agua no podran ser utilizadas en € aula, salvo con autorizacion expresa del profesor.

Los envoltorios, botellas o recipientes utilizados (vasos y tenedores e pléastico) deben ser eliminados en los
contenedores apropiados, para evitar € deterioro ambiental de nuestro patio de recreo.

Teléfonos moviles:

Por acuerdo del Consgjo Escolar los tel éfonos méviles deberan desconectarse durante la actividad lectiva.

Su utilizacion daralugar a requisamiento inmediato del aparato, que seré depositado en Jefatura de Estudios.
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Automedicacion

Por acuerdo del Consgo Escolar € centro no facilitara ninguin tipo de medicaciéon ora a los alumnos ante
cuaquier indisposicidn que estos presenten o manifiesten.

Accidentes o enfermedades agudas.

El alumno que durante su permanencia en € centro no se encontrase bien para poder continuar € normal
desarrollo de las actividades lectivas, |o comunicara al profesor, € cud, s |0 considerase oportuno avisara a
un ordenanza o a Profesor de Guardia para que acompafie a aumno a Jefatura de Estudios, desde donde se
avisara telefénicamente a domicilio del mismo para solicitar que pasen arecoger d aumno.

S éstos no estuviesen, € dumno permanecera en e Centro (Sala de visitas) hasta que sea posible la
locdizacion de sus familiares 0 personas proximas que puedan acompafiarle a su domicilio.

En caso de accidente grave se avisara desde Jefatura de Estudios a la Cruz Roja de San Fernando de
Henares solicitando su presencia inmediata. Si ésta no estuviese disponible se avisara a Proteccién Civil o a
la Policia Municipal, a quien se dara cuenta de lo ocurrido. El trasado se hara d Centro que determine €
facultativo responsable, siendo acompafiado por un profesor del centro.

En cualquier caso se avisara inmediatamente a los padres o tutores desde Jefatura de Estudios.

Los alumnos que tuviesen un accidente en su actividad lectiva (Educacion Fisica, Tecnologia) recibiran la
atencion inmediata por parte del profesor en cuya clase estuvieran, € cual procedera a actuar segun los
puntos anteriormente establecidos.

Si un dumno estuviese en tratamiento y éste debiera ser suministrado durante la permanencia del aumno en
e centro, los padres facilitaran a centro toda la informacion necesaria para garantizar la ausencia de
incidentes por desconocimiento de la situacion.

Un alumno con una enfermedad altamente contagiosa (gripe, p.€.), se abstendra de venir a clase durante €l
periodo de contagio, para evitar la transmision de dicha enfermedad a otros miembros de la comunidad
educativa
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Capitulo I X: Retrasosy faltas de asistencia de alumnos

Retrasos

La puntuaidad es una de las condiciones basicas para € correcto funcionamiento del Ingtituto y es exigible
para todos |os miembros de la Comunidad Educativa docente. Los profesores tiene la obligacion de controlar
la puntualidad de los dumnos de sus clases utilizando, d menos, los documentos de control que les
proporcione Jefatura de Estudios. Los profesores se encargardn de tomar las medidas oportunas para
corregir los retrasos de los alumnos, teniendo en cuenta que la impuntualidad es considerada una conducta
contraria a las normas de convivencia en € centro.

La incorporacion de un alumno a clase después del togque de timbre serd considerado un retraso teniendo en
cuenta e tiempo que e alumno necesita para desplazarse en caso de que esta circunstancia fuera necesaria.
Cuando un aumno entre a edificio después del comienzo de las clases, se incorporara a su clase
correspondiente y e profesor tomara las medidas sancionadoras oportunas segiin € procedimiento sefidlado a
tal efecto para corregir dichos retrasos. El profesor podra proponer tareas adicionales a aumno que se
retrase, las cuales debera traer cumplimentadas a dia siguiente. Si @ aumno no realizase las tareas en €
tiempo previsto se le aplicara una sancion superior y en caso de reincidencia, se reflgara dicha circunstancia
en el correspondiente parte de incidencia.

Dos retrasos en una semana o tres en un mes darédn lugar a una amonestacion por parte del tutor, que
comunicara a la familia la incidencia ocurrida anotandola en la agenda. La acumulacion de dos
amonestaciones escritas se reflgara en un parte de incidencia con la sancién correspondiente. La
acumulacién de tres partes de incidencia supondra una sancién por conductas gravemente perjudiciales para
la convivenciaen e Centro.

El dumno que llegue tarde debe incorporarse a su aula inmediatamente, no pudiendo permanecer ni en los
pasillos ni en los servicios ni en cafeteria. Ningin alumno debe ser privado de su derecho a entrar en clase
por considerable que sea e retraso. Jefatura de Estudios velara por e cumplimiento de la norma anterior.
Faltas de asistencia

La asistencia a clase es un deber de los dlumnos, y seran los padres los responsables de que este deber se
cumpla y los tutores los controladores de esa asistencia Asimismo, los profesores tienen la obligacion de
controlar la asistencia de los alumnos a sus clases, haciéndolo, a menos, mediante |os documentos de control
que les proporcione Jefatura de Estudios.

Las fatas de asistencia solo se justificaran para explicar alos profesores e motivo de la ausenciay evitar una
alarma o preocupacion innecesaria.

S se prevé la fata de un dumno a clase, éste lo comunicara previamente a los profesores trayendo
correspondiente justificante o nota en la agenda, firmada por los padres. También, 1o pondra en conocimiento
del tutor. Este podra anotar en € parte de faltas de clase estas faltas previstas con e codigo adecuado. Si la
fata no fuese prevista, se comunicara a los profesores en cuanto e alumno se reincorpore a la actividad
docente.

Cualquier fdta, sea notificada por los padres o no, sempre supone un retraso en la formacion del aumno, por
lo que deben evitarse a menos que sea absol utamente necesario.

Todas las fdtas de asistencia, sean justificadas 0 no, se comunicaran mensuamente a los padres, quienes
deberén devolver € documento de notificacion de fdtas firmado a tutor.

Los padres de los aumnos notificaran @ motivo de la fata mediante un impreso especifico que pueden
solicitar en conserjeria 0 a través de la agenda, en € caso de que este material sea obligado para € alumno.
Lajustificacion de la falta, bien a través del impreso, bien a través de la agenda, se hara en d plazo maximo
de tres dias lectivos siguientes a la fata, a profesor con € que se produjo la ausencia y finalmente, serén
mostrados a tutor, quien guardara los justificantes y realizara las comprobaciones oportunas.

Cada profesor verificara la asistencia de sus dumnos a clase en dos documentos simultaneos. € parte de
fatas semanal, documento que serd cumplimentado por cada profesor y custodiado por € delegado del grupo
y la hoja de control por profesor y asignatura, que custodiara y rellenara cada profesor. El tutor comprobara
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semanalmente las fatas y retrasos de los dumnos y comunicara a Jefatura de Estudios, mediante un impreso

especifico, € listado de aumnos de su tutoria cuyos retrasos o fatas acumulados durante esa semana no

estén convenientemente justificados. Jefatura de Estudios se pondra en contacto con los padres de aquellos

alumnos que hayan faltado significativamente para comunicarles las incidencias dentro de la semana siguiente

a aquella en que se ha producido la fdta, sin perjuicio de que € tutor gerza las acciones oportunas para

corregirlas. Se procurara que en € primer trimestre el control de faltas serd semanal.

El primer dia del mes siguiente cada profesor entregara una copia ddl listado mensual de faltas de su grupo en

Jefatura de Estudios.

En los primeros dias lectivos de cada mes, Jefatura de Estudios entregara a los Tutores un boletin con €

resumen de faltas del mes anterior. Dicho boletin serd entregado por los Tutores a los dumnos quienes

deberan devolverlo firmado por sus padres en un plazo méximo de dos dias. El incumplimiento de este plazo

supondra una amonestacion por parte del Tutor.

Se hard imposible la aplicacién de los criterios de evaluacion y evauacion continua previstos en las

programaciones de las respectivas areas 0 materias cuando € aumno acumule un nimero de fatas

(justificadas o0 no) superior a 25% de las horas lectivas impartidas a grupo durante cada trimestre y ademéas

haya hecho imposible € seguimiento del proceso de aprendizaje. Para e computo de las mismas se considera

que los dos primeros trimestres tienen 11 semanas lectivasy € tercer trimestre solo 10.

Los sstemas extraordinarios de evaluacion aplicables a los dumnos que hayan perdido la posibilidad de la

evaluacion continua consistiran bésicamente en pruebas escritas y otros sistemas especificos fijados por los

Departamentos en sus respectivas programaci ones.

L os retrasos no pueden ser considerados falta de asistencia.

Cuando los aumnos redlicen un examen o control permaneceran en € aula hasta la findizacion del periodo

lectivo, excepto en los casos de examenes realizados en laboratorios cuando € profesor |0 considere oportuno

y siempre avisando a Jefatura de Estudios. También estardn exentos de esta norma los examenes finades de

Bachillerato o Ciclos Formativos permitiéndose a los aumnos permanecer en Cafeteria, Biblioteca 0 en su

aula, pero, en ningiin caso, quedaran deambulando por & Centro ni redlizaran actividades molestas para los

demas grupos. En € caso de gercicios de recuperacion los alumnos que no tengan que efectuar dicha prueba

asistirdn aclasey se dedicaran alas tareas que e profesor considere oportunas.

S e examen es redizado en € primer o Ultimo periodo lectivo € profesor podra convocar a una parte de la

clase, quedando la otra eximida de la permanencia en € aula, previa comunicacion alos padres y Jefatura de

Estudios.

I nasistencia colectiva a clase:

En ocasiones nos encontramos con convocatorias de "paro académico’ por parte de asociaciones

estudiantiles. Esto siempre produce una situacion conflictiva. Por una parte, es un hecho € perjuicio que se

den de estas situaciones para € alumnado, pero, por otra parte, esta e respeto que debe darse a la libre

expresion de la protesta colectivay alas libertades individuales.

Este conflicto debe ser subsanado por la via del didlogo y del entendimiento y para ello se determinan las siguientes

normas:

a) Laalteracion por parte de los alumnos de cualquier actividad académica sera puesta en conocimiento del Jefe de
Estudios antes de que ésta se produzca

b) LaJuntade Delegadosinformard con lamayor brevedad a Jefe de Estudiosy al Director de todo lo relacionado con
la convocatoria del paro. Este informe debera contener el resultado de las votaciones realizadas y cuantas medidas
se hayan acordado.

¢) Los alumnos menores de 18 afios deberan presentar, de forma ineludible y antes del dia convocado como de no
asistencia, el correspondiente justificante de falta firmado por sus padres, en el que éstos haran constar que se dan
por enterados de la decision tomada por su hijos de no asistir alas clasesy la autorizan. En caso de no presentarlo,
el tutor o Jefatura de Estudiosinformara alos padres de la ausencia producida.

d) Ningun alumno podré recibir presiones para la asistencia o inasistencia a clase u otra actividad bajo pena de
expediente disciplinario paralos autores de estas presiones.

e) En caso de paro, ya sea 0 no masivo, los profesores impartirdn su actividad lectiva con normalidad y estarén
obligados a atender alos alumnos que queden en el aula. En cuanto a su computo y efecto, se seguiralo establecido
paralasfaltas de asistencia.
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f) El Equipo Directivo del Instituto procurara establecer el dialogo necesario para que se supere el conflicto con el
menor dafio posible paratodos. La Direccién debe garantizar el derecho de cadaalumno arecibir clase.

Existe una Comision de Convivencia que actuara en caso de producirse algun conflicto. La Direccion del
centro tal y como establece € Reglamento Organico de Centros de Educacion Secundaria'y por delegacion
del Consgo Escolar, podra adoptar medidas correctoras de carécter urgente en materia de convivencia.

El Consgo Escolar determinara s lainasistencia a clase de |os aumnos por razones generales y comunicadas
previamente por los delegados de grupo debe ser 0 no objeto de correccidn, debiendo adoptar las medidas
necesarias para que esta situacion no repercuta en € rendimiento académico de los alumnos.

Abandono escolar

Segun acuerdo de la Comision de Coordinacion Pedagdgica incluido en € Proyecto Curricular de E.S.O., un
alumno entra en situacion de abandono escolar cuando acumule un porcentgie de fatas no justificadas
superior al 15% del total de materias
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Capitulo X: Normas sobre examenesy evaluaciones

Los profesores fijaran de acuerdo con sus aumnos, € caendario de pruebas para cada evaluacion. Los
gercicios se programaran con la suficiente antelacidn, procurando gue no coincidan en un mismo dia varias
de las materias que exigen mayor esfuerzo intelectua. El tutor supervisara, s fuera necesario, dicho
caendario, para lograr la distribucion més idénea y favorable para € buen rendimiento y valoracion del
trabgjo de los dumnos.

Los adumnos tienen € derecho y € deber de presentarse a los exdmenes. S no lo hiciesen perderan €
derecho a volver a presentarse, salvo que aporten justificacion por motivo grave, que serd estimada o
desestimada a juicio del profesor o Jefe del departamento, teniendo siempre presente |o recogido al respecto
en la Programacion.

En gercicios conjuntos realizados fuera del horario lectivo, los alumnos que se presenten seguiréan las
ingtrucciones del profesor sobre permanencia en € aula y entrega de los gercicios. S agin aumno, por
razones de causa mayor o caso fortuito, no puede presentarse o no lo hace puntualmente, acudira a profesor
para explicar su caso. El profesor, 0 en su caso e Departamento, decidira oportunamente.

La convocatoria de exdmenes es Unica para todos los alumnos en las mismas circunstancias, tanto durante e
curso académico como en la convocatoria fina de junio y, en su caso, de septiembre. Corresponde al Centro
hacer publicas las convocatorias correctamente. Es obligacion de los alumnos informarse correctamente de
las mismas. La confusion de asignaturas en las que estan matriculados con asignaturas pendientes de cursos
anteriores s estan diferenciadas las convocatorias, es error imputable a adumno y, por tanto, no cabe
reclamacion alguna.

En sesiones de examenes y de recuperaciones, € profesor debe hacerse cargo de todos los aumnos del
grupo durante todo € periodo lectivo y no permitir que los alumnos abandonen € aula hasta d toque del
timbre.

Los gercicios, examenes y demas instrumentos de evaluacién deben ser guardados por los profesores hasta
e 31 de octubre del curso siguiente.

Procedimiento de revision de examenes:

Los aumnos o sus padres o tutores podréan solicitar, de Profesores y tutores, cuantas aclaraciones consideren
precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre € proceso de aprendizaje de los alumnos, asi como
sobre |as calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

El profesor mostrara a los alumnos los gercicios y pruebas realizados y les orientara sobre los criterios de
correccion y puntuacion de los gercicios escritos y aclarard las dudas que surjan sobre la caificacion de los
examenes.

Cuando un aumno pida una revision de examen, lo solicitara directamente a profesor encargado de impartir
la asignatura, € cual tiene la obligacion de atenderle del modo y manera que considere mas oportuno, pero
siempre antes de que finalice e plazo de reclamacion de calificaciones.

S d profesor no cumpliese con esta obligacion, e alumno lo comunicara verbamente a su tutor o por escrito
a Jefatura de Estudios, quien arbitrard los mecanismos necesarios para no vulnerar este derecho de los
alumnos.

Lasolicitud a Jefatura de Estudios se realizara segiin  model o establecido para este fin.

Procedimiento de reclamacion de calificaciones:

En e supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la cdificacion final obtenida en
un &rea 0 materia, 0 con la decisién de promocion o titulacion adoptada para un alumno, éste o sus padres
podrén solicitar por escrito larevision de dicha cdificacion o decision, en € plazo de dos dias lectivos a partir
de aquél en que se produjo su comunicacion.

La solicitud de revisién, que contendra cuantas aegaciones justifiquen la disconformidad con la calificacion
final o con la decision adoptada, sera tramitada a través del Jefe de Estudios, quien la trasladara a Jefe de
Departamento didéctico responsable del area o materia con cuya calificacion se manifiesta e desacuerdo, y
comunicaratal circunstanciaa Profesor tutor. Cuando € objeto de la revision sea la decision de promocién o
titulacion, € Jefe de Estudios la tradadara a Profesor tutor del alumno, como coordinador de la sesién final
de evauacion en que la misma ha sido adoptada.
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En € proceso de revisén de la cdificacion fina obtenida en un area o materia, los Profesores del
departamento contrastaran las actuaciones seguidas en € proceso de evaluacion del alumno con lo
establecido en la programacion didactica del departamento respectivo, contenida en € proyecto curricular de
etapa, con especia referenciaa

a) Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion sobre los que se ha llevado a cabo la
evaluacion de proceso de aprendizaje del alumno con los recogidos en la correspondiente programacion
didactica

b) Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con lo sefidado en la
programacién didéactica.

€) Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evauacion establecidos en la programacion didactica
parala superacion del érea o materia.

En d primer dia lectivo siguiente a aquel en que findice € periodo de solicitud de revisén, cada
departamento didactico procedera a estudio de las solicitudes de revision y elaborara los correspondientes
informes que recojan la descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, € andlisis
realizado conforme alo establecido en € punto anterior y la decision adoptada de modificacion o ratificacion
delacdificacion final objeto de revision.

El Jefe del departamento correspondiente tradadara € informe elaborado a Jefe de Estudios, quien
comunicara por escrito al dumno y a sus padres o tutores la decision razonada de ratificacién o modificacion
de la cdificacion revisada e informara de la misma a Profesor tutor haciéndole entrega de una copia del
escrito cursado.

En la Educacion Secundaria Obligatoria, a la vista del informe elaborado por € departamento didactico y en
funcion de los criterios de promocidn y titulacion establecidos con carécter genera en e centro y aplicados al
alumno, d Jefe de Estudios y @ Profesor tutor, como coordinador del proceso de evauacion del alumno,
consideraran la procedencia de reunir en sesidn extraordinaria a la Junta de Evauacion, a fin de que ésta, en
funcion de los nuevos datos aportados, vaore la necesidad de revisar los acuerdos y |as decisiones adoptadas
para dicho alumno.

Cuando la solicitud de revision tenga por objeto la decision de promocién o titulacion adoptada para un
alumno de Educacion Secundaria Obligatoria por la Junta de Evaluacion del grupo a que éste pertenece, se
celebrarg, en un plazo maximo de dos dias lectivos desde la findizacion del periodo de solicitud de revision,
una reunion extraordinaria de la misma, en la que € conjunto de Profesores revisara € proceso de adopcién
de dichamedida a la vista de | as a egaciones redlizadas.

El Profesor tutor recogera en e acta de la sesion extraordinaria la descripcion de hechos y actuaciones
previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones de la Junta de Evaluacion y la
ratificacion o modificacién de la decision objeto de la revision razonada conforme a los criterios para la
promocion y titulacion de los alumnos establecidos con caracter general para € centro en € proyecto
curricular.

El Jefe de Estudios comunicara por escrito d aumno y a sus padres o tutores la ratificacion o modificacion,
razonada, de la decisién de promocion o titulacion, lo cua pondratérmino a proceso de reclamacion.

S, tras € proceso de revision, procediera la modificacion de alguna cdificacion fina, o bien, en @ caso de la
Educacion Secundaria Obligatoria, de la decision de promocion o titulacion adoptada para € aumno, €
Secretario del centro insertara en las actas y, en su caso, en @ expediente académico y en e Libro de
Escolaridad o Libro de Calificacién del dumno, la oportuna diligencia que sera visada por € Director del
Centro.

Proceso de reclamacion ante la autoridad educativa

En & caso de que, tras € proceso de revision en € centro, persista el desacuerdo con la caificacion fina de
ciclo o curso obtenida en un area 0 materia, e interesado, 0 sus padres o tutores, podran solicitar por escrito
a Director dd centro docente, en € plazo de dos dias a partir de la Gltima comunicacién del centro, que eleve
la reclamacion a la Direccion de Area Territorial Madrid- Este de la Consgjeria de Educacion de la
Comunidad de Madrid

El Director del centro docente, en e plazo mas breve posible y en todo caso no superior atres dias, remitird
e expediente de la reclamacion ala Direccion de Area Territorial. Dicho expediente incorporaré los informes
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elaborados en € centro, los instrumentos de evauacion que justifiquen las informaciones acerca dej proceso

de evaluaciéon del dumno, asi como, en su caso, las nuevas aegaciones del reclamante y € informe, s

procede, del Director acerca de las mismas.

En & plazo de quince dias a partir de la recepcion del expediente, teniendo en cuenta la propuesta incluida en

e informe que eabore € Servicio de Inspeccion Técnica de Educacion conforme a lo establecido en €

apartado siguiente, & Director de Area Territorial adoptard la resolucion pertinente, que serd motivada en

todo caso, y que se comunicara inmediatamente a Director del centro para su aplicacion y tradado a

interesado. Laresolucion del Director de Area Territorial pondra fin alavia administrativa

El Servicio de Inspeccidén Técnica de Educacion andizara € expediente y las aegaciones que en € se

contengan a la vista de la programacion didéctica dej departamento respectivo contenida en € proyecto

curricular de etapa'y emitira su informe en funcion de los siguientes criterios:

a) Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion sobre los que se ha llevado a cabo la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno con los recogidos en la correspondiente programacion
didactica.

b) Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con lo sefidado en la
programacion didéactica.

c) Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y promocion establecidos en la programacion didactica
parala superacion del érea o materia.

d) Cumplimiento por parte del centro de lo dispuesto en la presente Orden.

El Servicio de Inspeccion Técnica de Educacién podra solicitar la colaboracion de especidistas en las areas o

materias a las que haga referencia la reclamacion para la elaboracion de su informe, asi como solicitar

aquellos documentos que considere pertinentes para la resolucion del expediente.
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Capitulo XI: Organizacion de actividades complementariasy extraescolar es
Actividades Complementarias.

Son aquelas actividades que se desarrollan dentro del horario escolar y que por estar contempladas en las
programaciones su redizacion es atamente recomendable para @ aumno. Si una actividad complementaria
requiriera un horario diferente del escolar o se redlizara fuera del Centro, se informara alas familiasy se les
entregara la solicitud pertinente. Las autorizaciones serén reflgjadas en la agenda o bien a través de la
solicitud entregada previamente por € profesor y mostrada o entregada a organizador de la actividad. El
organizador solicitard 0 entregara las autorizaciones con una semana de antelacibn como minimo, y
archivadas por & mismo.

Las actividades complementarias de las que se deriven gastos que los alumnos deban sufragar, en parte o en
su totalidad, no podran ser consideradas obligatorias, aunque por su carécter formativo son siempre
recomendables para los dumnos. En caso de que algin alumno no participe, debera asistir a clase con los
profesores correspondientes o redizarén tareas alternativas preparadas por los profesores implicados en la
actividad extraescolar.

Ninguna actividad complementaria supondréa la pérdida de clases para dumnos que no participen en ellas.
Actividades Extraescolar es:

Son aguellas actividades que se desarrollan fuera del horario escolar y consecuentemente no son obligatorias
paralos dumnos.

Con esta denominacion se hace referencia a una gran variedad de actividades que se redlizan alo largo del
curso. El interés de estas actividades reside principalmente en que proporcionan conocimientos Utiles y
atractivos, asi como experiencias que no pueden adquirirse en la practica cotidiana de las aulas.

Estas actividades, que dependen del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
podran ser promovidas por los distintos departamentos, ser programadas por los tutores o ser elegidas de
entre las que sean ofrecidas de modo ingtitucional d Centro.

Deberdn ser puestas en conocimiento del Equipo Directivo antes del inicio del curso para su inclusion en la
P.G.A. y ser aprobadas por € Consgjo Escolar.

Criterios para su organizacion:

Deberén organizarse sempre con grupo completo de alumnos, entendiendo como tal aquel para € que va
dirigida la actividad. Si la actividad corresponde a una materia optativa, los restantes alumnos permaneceran
en e aulasiguiendo € horario y clases ordinarios.

Seguin acuerdo del Consegjo Escolar de 25-enero de 2000, €l nimero minimo de profesores que participara en
cualquier salida del centro con dumnos seré de dos, y en todo caso uno por cada veinte alumnos o fraccion.
En lamedida de lo posible € profesor organizador de la actividad tendr& en cuenta su horario globa para que
d resto de sus dumnos pierda € menor numero posible de clases. Asmismo, s € numero de aumnos
participantes precisara la colaboracion de otro profesor acompafiante, € profesor organizador de la actividad
propondra a Jefatura de Estudios los profesores acompafiantes. Esta, junto con e Departamento de
Actividades Extraescolares y Complementarias, determinara la conveniencia de la propuesta efectuada y en
caso contrario, determinard una propuesta alternativa en funcién de las necesidades organizativas del Centro
y con la finalidad de afectar |0 menos posible a otros grupos en sus actividades lectivas. Las actividades
extraescolares son voluntarias para el profesorado.

Estas actividades estaran previstas en las programaciones de los distintos Departamentos. Esto no impide la
organizacion de algunas actividades ocasionales alo largo del curso que sean ofrecidas en ese momento por
entidades genas a Centro y agquellas que por su carécter puntua no puedan ser previstas a comienzo del
CUrso y que por su interés sea aconsgjable su realizacion.

Los organizadores presentaran una programacion detallada de actividades y tareas a redizar con
posterioridad a las mismas.

Se anunciaran con la suficiente antelacion para que € Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares realice |l as gestiones pertinentes para su organizacion.

El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares debera cuidar la distribucion de
las mismas, tanto en lo referente a los distintos grupos como a los profesores parti cipantes.
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Cuando las actividades estén destinadas a varios grupos de alumnos (conferencias, debates, etc.) y se
redlicen en @ Centro, asgtirdn también a la misma aquellos profesores cuyas clases coincidan con la
actividad.
Se gprueba en e Consgo Escolar de 19 Noviembre de 2002 |as siguientes medidas organizativas.
Se recomienda que no se hagan salidas complementarias y extraescolares 12 dias antes de cada
Junta de Evaluacion.
Si agun profesor tiene una salida para esos dias debe ponerlo en conocimiento de Jefatura de
Estudios y esperar € visto bueno tras consultar a tutor.
La solicitud de cada salida se entregara en el Departamento de Actividades Extraescolares con 15
dias de antelacion y ésta, una vez gestionada, se pasard a Jefatura de Estudios para su
organizacion.
Para que una salida pueda redlizarse deben asistir a ella un nimero razonable de los adumnos/as
delaclase.
Se debe cobrar integramente € vaor de la salida (IVA incluido). Siempre se debera calcular a
aza por s fdta agin aumno/a o hay imprevistos. S sobra dinero se puede compensar con la
sguiente salida.
El profesor responsable de la actividad propondra a Jefatura de Estudios las clases a las que
pueden y deben asigtir los dumnos/as € dia de la salida, sempre de acuerdo con € horario de la
actividad. Jefatura de Estudios decidira en funcion de la actividad tras consultar d Tutor.
Normamente un grupo no tendrd mas de una salida a la semana (prioridad por orden de peticidn).
Se procurara que las sdidas caigan en distinto dia de la semana para evitar que una materia se
vea perjudicada mas que otras. En caso de que haya mas de una debe ser autorizada por Jefatura
de Estudios.
Las salidas del Plan de Accidn Tutorial se recomienda que se hagan en los dias que quedan entre
1°diade evauacidny € fin de trimestre.
Se procurara que no sean los martes cuando se propongan actividades extraescolares que superen €
horario lectivo.
Normas de comportamiento para los alumnos.
Cada actividad tiene un sentido diferente y requiere un comportamiento social apropiado. Para que las
actividades tengan €l mayor éxito y sean formativas, es necesario tener en cuenta que:
Los alumnos deben conocer € tipo de actividad previamente a su redlizacion, tanto € sentido de lamisma
como lasnormas de comportamiento
Los aumnos deben redlizar los trabgjos que de estas actividades se deriven
Los alumnos deberan aceptar y cumplir dichas normas durante la actividad y en los desplazamientos s 1os
hubiere.
De incumplimiento de dichas normas se derivaran las sanciones correspondientes, de acuerdo con lo
establecido en este reglamento de régimen interior
Viajes de Estudios:
Se redlizaran teniendo en cuenta: objetivos culturales, objetivos de convivenciay objetivos ludicos.
Los Departamentos organizadores presentardn una programacion detallada de actividades. Se  recomienda
gue los profesores que acompafien a los aumnos sean profesores de los mismos. Los profesores y aumnos
participantes colaboraran en la organizacion del vige.
Normas para losviajes de estudios.
Se procurara la participacion de grupos homogéneos de alumnos, evitando |0s viges masivos.
Se velara por € carécter socia de la actividad en cuanto a presupuesto dias de vigje, etc., para hacerlos
asequibles al mayor numero de alumnos.
Por ser actividad extraescolar, los departamentos procuraran que su redlizacion se lleve a cabo de modo que
se pierda @ menor numero de dias lectivos posible.
La financiacion correrd a cargo de los dumnos participantes, pudiendo d A.M.PA. u otras ingtituciones
colaborar en dicha financiacion.
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Esta actividad se llevara a cabo, siempre que sea posible, en fechas no lectivas
Podran participar en estas actividades todos los alumnos, excepto agquellos que hayan sido suspendidos de
este derecho por decision del Director o @ Jefe de Estudios, en aplicacion  del articulo 16 y 17 del RD
136/2002 de 25 de Julio, una vez oidos & dumno y su profesor-tutor.
Durante € vige los dumnos deberdn cumplir con todo rigor € programa de actividades establecido,
manteniendo en todo momento un comportamiento correcto y respetando a sus comparieros y profesores
acompafiantes, asi como a las personas y costumbres del lugar visitado.
Los aumnos deberan respetar |as siguientes prohibiciones expresas.

Consumo de acohoal.

Consumo y distribucion de cuaquier tipo de droga.

Provocar atercadosy escandalos.

No respetar € mobiliario e instalaciones de los lugares que se visitan.
Aquellas que se establezcan durante € vigje por |os responsables del mismo.
El no cumplimento de las normas anteriores tendréa las siguientes consecuencias:

Expulsion inmediata ddl vige y regreso del dumno a su domicilio. El coste econdmico de esta medida
correrd a cargo de los padres o tutores del alumno.

Posibilidad de apertura de expediente académico.
El coste de los dafios provocados por e ma uso de las Instalaciones serd abonado por los padres o tutores
del alumno o aumnos causantes de los mismos.
Ninguna actividad complementaria se redizara sin la elaboracion del informe preceptivo, que serd
comprobado por e Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, visado por Jefatura de
Estudios y aprobado por € Consgjo Escolar.
En d informe-solicitud de la actividad se incluirdn a menos |os siguientes apartados.

Titulo de la actividad.

Objetivo de la actividad.

Fecha(s) de redlizacion.

Tiempo fueradel centro.

Lugar en e que seredlizara la actividad.

Breve esquemadel desarrollo de lamisma.

Curso d que vadirigida

Departamento organizador.

Profesor responsable.

Profesores acompaniantes.

Coste totd de la actividad.

Trabajo que deberan desarrollar 1os alumnos.
Despues de cada actividad y en € plazo de diez dias € Departamento organizador presentara a Jefe de
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares una evaluacion fina de la actividad en €
gue se hara constar:

Grado de cumplimiento del desarrollo previsto

Consecucion de los objetivos propuestos

Sugerencias y modificaciones propuestas para posteriores repeticiones de dicha actividad.
Estos informes quedaran en poder del JIDACE, quien a find del curso elaborara un informe final
Cuando sea necesario solicitar de los padres autorizacion para la realizacion de una actividad fuera del centro
o fueradd horario lectivo se incluiran los siguientes datos en la solicitud de autorizacion:

Titulo de la actividad.

Objetivo de la actividad.
Fecha(s) de realizacion.
Tiempo fueradel centro.
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Lugar en d que se redizarala actividad.

NUmero previsto de alumnos que redlizaran la actividad

Departamento organizador.

Profesores acompaniantes.

Coste total de la actividad parae alumno.

Trabagjo que deberan desarrollar 1os alumnos.
El Centro determinara d comienzo de cada curso la cantidad méxima que destinara a la subvencién de
actividades extraescolares y complementarias. Dicha cantidad ira destinada a los dumnos que disfruten de
beca de libros aprobada por & Consgjo Escolar.
Estas normas deberan ser asumidas por los alumnos participantes y |os padres o tutores legales. Corresponde
alos profesores, participantes velar por € cumplimiento de las mismas.
Esta Comunidad Educativa mantendra una relacién permanente con las ingtituciones municipaes con € fin de
colaborar en campafias informativas, culturales, de prevencion, etc., que puedan organizar, asi como con
organismos de las administraciones autondmicas y estatales y con ingtituciones culturales, con la findidad de
participar en programas de formacidn, actos culturales, etcétera.
La participacion en estas actividades culturales complementarias y actividades extraescolares, savo actos
ocasionales, debera ser propuesta por |os departamentos didécticos a comienzos de curso. El Consgo Escolar
sera quien elabore directrices y apruebe la propuesta de actividades, e Responsable de las actividades
extraescolares programara y coordinara su desarrollo y la Jefatura de Estudios sera quien dirigirdy controlara
su gecucion.
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Titulo Cuarto: Normas de convivencia

Correccion de comportamientos contrarios a las normas de convivencia y gravemente
perjudiciales parala convivencia en € Centro.

L as medidas correctoras tendran en cuenta los siguientes aspectos:

No se podran imponer correcciones contrarias a la integridad fisica o dignidad persona de los
aumnos

Las medidas correctivas deben ser proporcionales a la naturaleza de los actos contrarios a las
normas y deberan contribuir ala meorade proceso educativo del alumno.

En la aplicacion de las sanciones se tendran en cuenta la edad del dumno, asi como las
circunstancias personaes, familiares y sociales y todos aguellos factores que pudieran haber
incidido en la aparicion del conflicto recabando los informes necesarios y solicitando de los padres
u organismos competentes la adopcidn de las medidas necesarias.

Se consideraran circunstancias atenuantes a la hora de aplicar las normas correctoras las siguientes:

El reconocimiento espontaneo.

La ausencia de intencionalidad

L a reparacion espontanea del dafio.

La presentacidn de excusas por la conducta incorrecta

No haber incumplido las normas de convivencia anteriormente.

Se consideraran circunstancias agravantes | as siguientes:

La premeditacion y la reiteracion.

La fata de respeto a profesorado, al personal no docente y a los demas miembros de la
comunidad educativa en € gercicio de sus funciones.

Causar dafio, injuria u ofensa a compafieros de menor edad o recién incorporados a centro.

L as conductas que atenten contra € derecho a no ser discriminado por razén de nacimiento, raza,
sexo, capacidad econdémica, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por padecer
discapacidad fisica, sensorial 0 psiquica, o por cuaquier condicion persond o circunstancia social.
Los actos realizados de forma colectiva que atenten contra los derechos de los demés miembros
de la comunidad educativa

El uso delaviolencia

La publicidad de las conductas contrarias a las normas de convivencia

La incitacion a cualquiera de los actos contemplados en los apartados anteriores (excepto €
primero).

Capitulo XII: Conductas contrarias a las normas de convivencia
Serén consideradas conductas contrarias a las normas de convivencia las siguientes:

=

Comportamiento inadecuado durante el desarrollo de actividades lectivas;

Hablar con los comparieros durante las explicaciones de |os profesores.

No traer el materia didéctico necesario para realizar adecuadamente e trabgjo diario.
No traer la agenda escolar o provocar su deterioro.

Comer y/o beber en clase cuaquier tipo de producto, sea comestible o no.

Hacer ruidos intencionados, con intencién de alterar €l orden de la clase.

Mantener una postura inadecuada e irrespetuosa ante 10s profesores 0 sus comparieros.
Levantarse del sitio o salir de clase sin la autorizacion de los profesores.

Hacer comentarios no procedentes en voz dtay sin autorizacion expresa paradlo.
Permanecer fuera del aula una vez comenzada la clase sin motivo justificado.

Lanzar objetos (Iapices, boligrafos, gomas, papeles, etc.) alos comparieros o alos profesores.
Mostrar pasividad en larealizacién de las tareas propuestas por 10s profesores.
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" Utilizacion de auriculares o walkman's durante las explicaciones de los profesores

. Utilizar o mantener encendidos tel éfonos moviles o "beepers'.

" Utilizacion de materiaes no didacticos que perturben e norma desarrollo de la clase.
" Mantener una higiene inadecuada que dificulte la convivencia en un espacio cerrado.
. Provocar actividades fisiol 6gicas desagradables para la convivencia.

" Las conductas que ateren la atencion en las clases 0 en las actividades docentes.

No traer |as tareas encomendadas por |os profesores
2. Comportamiento inadecuado durante la permanencia del alumno en € centro:

" Gritar o dar voces en € interior del edificio (pasillos, aseos, vestibulos, €tc.)

. Circular por los pasillosy escaleras del centro contraviniendo las normas aprobadas.

" Comer y/o beber cuaquier tipo de productos fuera de la cafeteria o del patio y en horas diferentes a
recreo.

. Lanzar objetos por |las ventanas.

" Arrojar a exterior del recinto educativo cuaquier elemento susceptible de provocar dafios alas
personas.

. Fumar en € interior del recinto sin estar autorizado paraello.

" Manifestar conductas discriminatorias, intolerantes o provocadoras de agresion.

= Humillar o vglar a comparieros, especialmente a los de niveles o cursos inferiores.

" Acceder alas dependencias administrativas o especificas del profesorado sin e correspondiente
permiso.

= Utilizacion o manipulacién innecesaria de extintores o sistemas de seguridad del edificio.

" Facilitar el acceso de personas gjenas al centro, salvo durante |os dias especialmente habilitados para
dlo.

= Conductas impropias en un centro educativo: juegos de cartas, lengugje grosero, etc.

" Todas aguellas otras conductas que dteren el desarrollo normal de lavida del centro.
Deambular por los pasillos, € patio, cafeteria o cualquier otra dependencia, sin autorizacion, en
periodo lectivo.

3. Faltasreiteradas de puntualidad y de asistencia a clase:

4. El deterioro no grave, causado intencionadamente en las dependencias del Centro o de
materiales de éste:

Se consideraran dentro de este apartado las siguientes conductas:

" Redlizar pintadas irreversibles en las puertas, paredes, techos, mesas, sillas o pizarras.

. El atasco intencionado de los servicios, desaglies, cisternas y lavabos, provocando su desbordamiento
y anegacion posterior.

" Lautilizacion del papd higiénico para fines diferentes alos habituales.

. El lanzamiento de papeles, envoltorios, chicles, colillas, cascaras, etc. a suelo del patio o del interior
dd edificio.

" La utilizacién negligente del material docente o deportivo, con animo de causar dafios en |os mismos.

5. El deterioro o sustraccion, de los objetos o pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad educativa:

" La sustraccion o deterioro de materia didactico (libros, cuadernos, Utiles de escritura) de cuaquier
miembro de la Comunidad Educativa.

Correccion de conductas contrarias a las normas de convivencia.

Estas conductas seran corregidas y sancionadas de acuerdo con los articulos 16, 17, 18 y 19 del  Decreto
136/2002 de 25 de julio por & que se establece @ marco regulador de las normas de convivencia en los
centros docentes de la Comunidad de Madrid.

Procedimiento sancionador:

Cuando la conducta de un alumno sea considerada contraria a las normas de convivencia del centro, €
profesor que considere inadecuada dicha conducta amonestara verbalmente al alumno y le recordara cua es
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la norma que esta infringiendo, imponiendo o proponiendo S procede la correccion adecuada. Si € profesor o
estimase oportuno, deberd anotar en su agenda la fecha y motivo de la amonestacion verbal efectuada. S
ademas considera que la conducta no es solo informativa, indicara d inicio de la anotacion "amonestacion®
para que sea contabilizada en € procedimiento sancionador

Cuando un profesor haya amonestado a un alumno por tres motivos diferentes, 0 dos veces por € mismo
motivo, podra elaborar un parte de incidencia en € que hara constar los motivos por |os que amonesta por
escrito a alumno y proponer la correspondiente sancion.

Cuando € tutor, tenga constancia de que un dumno ha sido amonestado por tres o cuatro motivos por
diferentes profesores, elaborara un parte de incidencia en € que hara constar "acumulacion de anotaciones
contrarias alas normas de convivencia' e impondra o propondra la correspondiente sancion.

En € plazo maximo de veinticuatro horas la amonestacion sera comunicada al alumno, quien firmara la
recepcion de lanotificacion y latraerd a dia siguiente firmada por su padre o tutor. En caso de que e aumno
se negase a firmar dicha notificacion, € profesor se lo notificard a Jefe de Estudios, quien actuara de testigo
en caso de que d dumno siga negandose a darse por enterado de dicha amonestacion. Este hecho se hara
congtar en € parte de incidencias.

El parte de incidencias seré tramitado por Jefatura de Estudios quien hard llegar una copia a tutor, quien
llevard un registro de amonestaciones escritas de cada uno de sus alumnos y se encargara de archivar y
cugtodiar los diferentes partes de incidencias recibidos por los profesores del grupo.

Cuando un aumno acumule dos partes de incidencia de un profesor tres de varios profesores, debido a
conductas contrarias a las normas de convivencia en e centro, e tutor elaborara un informe que resumira las
conductas del dumno objeto de sancion. Este informe sera dado a conocer al adlumno através de Jefatura de
Estudios y d aumno podra alegar verbamente ante su tutor o por escrito 1o que en su defensa considere
conveniente.

Tras € primero, |os sucesivos partes de incidencia supondrén sanciones mas graves para e alumno.

Si la accion es considerada por € profesor gravemente perjudicia para la convivencia en € centro, €
profesor solicitara en € parte de incidencia la tramitacion a través de la comision de convivencia
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Aplicacion de las acciones corrector as:
Las acciones correctoras que pueden aplicarse para los infractores de los puntos 1 y 2 de las conductas
contrarias a las normas de convivencia del centro son:

Sancionador Acciones correctoras

Profesor = Amonestacion privada o por escrito (con anotacion en la agenda). Oido el
aumno y dando cuenta d Jefe de Estudiosy d tutor.

» Comparecencia inmediata ante Jefatura de Estudios con informacion de las
causas (con anotacion en la agenda). Oido € alumno.

» Redizacion de trabgos académicos extraordinarios que tengan como objetivo la
correccion de la conducta demostrada por € aumno.

En ningln caso podran imponer la pérdida del derecho a asistir a clase ni la
expulsion temporal de la misma.

Tutor » Lasanterioresy, ademés
* Redlizacion de trabgjos especificos en horario no lectivo. Oido e aumno.
Realizacion de tareas mejoradoras 0 reparadoras de un dafio causado. Oido €

aumno
Jefatura de » Lasanterioresy, ademés
Estudios - Redlizacién de tareas mejoradoras o reparadoras de un dafio causado. Oidos €
Direccion aumnoy d tutor

= Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares y
complementarias del centro. Oidos & aumno y € tutor. EI alumno deberé realizar
las tareas que le encomienden los profesores mientras dure el tiempo de
sancién. De la recopilacién de tareas para entregar al alumno se encargara el
tutor del alumno sancionado. Una vez recogidas las tareas, el Tutor se las
entregara al Jefe de Estudios, quien se encargara de hacérselas llegar al
alumno. El Jefe de Estudios recogera las tareas realizadas y se las entregara a
los profesores para su correccién. El érgano competente valorara el contexto
social y familiar del alumno y cuando resulte aconsejable, podra determinar
que dichas tareas se realicen en el centro para lo cual el Equipo Directivo
determinard las oportunas medidas organizativas.

Cambio de grupo del dumno por un plazo méximo de una semana. Oidos €

aumnoy € tutor.

Comision de »  Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo
Convivencia del méaximo de tres dias lectivos. Oidos € alumno y € tutor.

Consegjo Escolar »  Suspension del derecho de asistencia d centro durante un periodo méximo de
tres dias lectivos. Podra sancionar € Director por delegacion expresa del Consgo
Direccidn Escolar. En comparecencia de la que se levantara acta. Oidos € alumno, tutor |
Equipo Directivo. Si es menor de edad oidos sus padres.

Durante este tiempo el alumno deberé realizar los deberes o trabajos que se
determinen por parte del equipo educativo para evitar la interrupcién en el
proceso formativo. De la recopilacion de tareas para entregar al alumno se
encargara el tutor del alumno sancionado. Una vez recogidas las tareas, el
Tutor se las entregara al Jefe de Estudios, quien se encargara de hacérselas
llegar al alumno. El Jefe de Estudios recogera las tareas realizadas y se las
entregara alos profesores para su correccion. El organo competente valorara
el contexto social y familiar del alumno y cuando resulte aconsejable, podra
determinar que dichas tareas se realicen en el centro para lo cual el Equipo
Directivo determinaré las oportunas medidas organi zativas.
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Cuando un alumno sea sancionado por conductas tipificadas como humillacion, veacion o fdta de respeto a
otros miembros de la Comunidad Educativa debera presentar excusas, asi como reconocer |a responsabilidad
en los actos, en publico o privado, segln corresponda por la naturaleza de los hechos y en los posible ante la
misma audiencia que presencio los actos objeto de sancion, siempre de acuerdo con lo que determine €
Organo competente para imponer la correccion.

Las acciones correctoras que pueden aplicarse para los infractores del punto 3 de las conductas contrarias a
las normas de convivencia del centro son, ademas de |las sefid adas anteriormente, las siguientes:

" En E.S.O. lano justificacion de las fatas de asistencia, dara lugar a la comparecencia inmediata del
alumno ante Jefatura de Estudios con amonestacion escritay comunicacion familiar.
" En Educacion Secundaria no obligatoria, un 5% de fadtas no judtificadas dara lugar a la

comparecencia inmediata del alumno ante Jefatura de Estudios con amonestacion escrita 'y comunicacion
familiar

. Un 25 % de fdtas (justificadas 0 no) a las actividades lectivas de una asignatura podran originar la
imposibilidad de aplicar los criterios de evauacion y de evauacion continua establecidos en las
programaciones de |as respectivas &reas 0 materias.

Referente a efectos de la pérdida del derecho a evaluacién continua, los Proyectos Curriculares determinaran
el nimero de faltas que suponen la pérdida de dicho derecho. En caso de que no lo establezcan serd de
aplicacion lo dispuesto en € RRI.

Cuando se produzcan continuas fatas injustificadas en aumnos de ensefianza no obligatoria
(Bachillerato y Ciclos Formativos) y se hayan llevado a cabo las actuaciones previstas en € articulo 16 y 17
del RD 136/2002 de 25 de Julio, les sera de aplicacion € articulo 20 apartado b del mencionado Real Decreto,
considerandolas como reiteracion en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de
convivencia del Centro, siéndoles de aplicacion e procedimiento sancionador previsto en dicho Real Decreto,
pudiendo llegar ala solicitud de cambio de centro por resolucion del Consglo Escolar, previainstruccion de un
expediente.

Las acciones correctoras que pueden aplicarse para los infractores de los puntos 4 y 5 de las conductas
contrarias a las normas de convivencia del centro son:

" S sustrgjesen bienes del centro o de otros miembros de la comunidad educativa deberan restituir 1o
sustraido siendo en todo caso, los padres o representantes legales de los aumnos los responsables civiles
subsidiarios.

" S provocasen intencionadamente la suciedad en las aulas, pasillos, servicios y otras dependencias del
Centro aparte de la correccion impuesta, su reparacion consistira en la limpieza de dichas instalaciones, en €
momento que & profesor o tutor estime oportuno, por parte de los causantes de la misma.

. los dumnos que individua o colectivamente causasen dafio en las instalaciones del Centro 0 su
materia, quedan obligados a reparar € dafio causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion.

Capitulo XI11: Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en € centro.

Serén consideradas conductas gravemente perjudiciaes para la convivencia las siguientes:

A) Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los miembros de la comunidad
educativa:

Se consideraran como tales los siguientes actos:

" La desobediencia d profesor o a personal no docente cuando éstos amonesten a un aumno por la
reaizacion de una falta.

= Las fatas de respeto a cualquiera de los miembros de la comunidad educativa.

" Lasinjurias u ofensas, de palabra o de hecho, que atenten contra € honor profesiond y a la dignidad
persondl.

. Los comentarios sarcasticos y |as criticas despectivas.

" La provocacion, induccion e incitacion publica a la redizacion de faltas graves.

" Las criticas injustas proferidas publicamente con animo de desacreditar, deshonrar y calumniar.

. Lanegacion aredizar unatarea normal parael desarrollo académico.
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" Las amenazas 0 coacciones contra cua quier miembro de la Comunidad Educativa.

B) L aagresion fisca o moral grave contralos demas miembros de la comunidad educativa o
la discriminacion grave por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdémica, convicciones
politicas, morales o religiosas, asi como por padecer discapacidad fisica, sensorial o psiguica o
por cualquier otra condicion personal o circunstancia social:
" Acciones redlizadas con laintencion de causar dafio fisico a cualquiera de las personas de la
comunidad o a sus pertenencias.
= Las conductas de abuso y acoso a otra persona.
C) Lasuplantacion de personalidad en actos de la vida docentey la falsificacion o sustraccion de
documentos académicos:

" I dentificarse falsamente utilizando la identidad de otra persona.

= Firmar con laidentidad de otra persona.

" Suplantar a un compafiero en actos realizados en € centro.

= La ateraciéon de documentos e informes del centro: informes de evauaciones, cuadernos de notas,
examenes o gercicios.

= La sustraccion o robo de documentos tales como informaciones sobre evaluacién, cuadernos de

notas utilizados por |os profesores, examenes, gercicios, etc.
D) Losactosinjustificados qgue perturben gravemente &€ normal desarrollo de las actividades del
centro:

= Las agaradas o aborotos colectivos realizados en € centro.
. Las ausencias colectivas sin justificacion.
" Las conductas individuales o colectivas de caracter intimidatorio o agresivo hacia cualquiera de las

personas de la comunidad educativa.

- Los robos o sustraccion de los bienes o materiaes del centro y de los objetos y enseres de los
demés miembros del centro.

E) Causar por uso indebido o intencionadamente dafios graves en los locales.
material o documentos del centro o en los objetos que pertenezcan a otros miembros de la
comunidad educativa:

Larotura o desperfecto grave de los locales 0 materiales del centro.
Larotura o desperfecto grave de los bienes y pertenencias de cualquier miembro o visitante del Instituto.

F) El incumplimiento de las correccionesimpuestas con anterioridad.

G) Lasactuaciones perjudiciales parala salud, tales como & consumo y venta de alcohol, drogas
o0 cualquier otra sustancia dafiina, asi como la introduccion en € Centro de objetos y
sustancias pedligrosas o perjudiciales para la salud y para la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa, o la incitacion alos mismos.

H) La acumulacion de tres o mas sanciones por conductas contrarias a las normas de
convivenciaen € centro

Correcciones y garantias procedimentales para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia en el centro

Son las que vienen reguladas en e Rea Decreto 732/95 de 5 de mayo, a saber:

Procedimiento sancionador:

Cuando un profesor o cuaquier otro miembro de la Comunidad Educativa (padre, alumno, persona de
administracion y servicios) observe en algun alumno una conducta gravemente perjudicia parala convivencia
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en e centro, lo comunicarda inmediatamente a Jefatura de Estudios, quien se encargara de comprobar la
gravedad de la conducta manifestada.
Si la conducta gravemente perjudicia hubiese tenido lugar durante € desarrollo de las actividades lectivas, €
profesor correspondiente se encargard de redactar un informe en € que se explique detalladamente lo
sucedido. Este informe serd entregado en Jefatura de Estudios en las 24 horas siguientes a acaecimiento de
lo sucedido.
El Director podré determinar, s la gravedad del caso lo aconsgjase la suspension cautelar del derecho de
asistencia a clase del alumno, lo cual comunicara telefonicamente a sus padres en ese mismo dia
En cualquier caso la correccion de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en € centro
exigiran la convocatoria, en un plazo de cinco dias, de la Comision de Convivencia, quien se reunira y
determinaré la sancion que procede aplicar tras audiencia, a menos, a profesor-tutor del dumno, a dumno 'y,
S éste es menor, a sus padres o representantes legales. Oidas todas las partes, se formulara propuesta de
resolucion en d plazo maximo de veinticuatro horas dando audiencia a interesado en € caso de no ser
inmediata. Si existiera acuerdo, se degjara constancia de ello en un documento que fijara los términos del
acuerdo acanzado, conteniendo en todo caso los hechos o conductas imputadas, la correccion que se impone,
la aceptacidn expresa de la misma por parte de dumno o sus representantes legales y su fecha de efecto.
Dicho documento quedara firmado por los miembros de la Comision de Convivencia,  adumno o, S es menor,
sus padres o representantes legales.

De no producirse acuerdo se procedera aincoar el correspondiente expediente de conformidad con €l
RD 136/2002 de 25 de Jdulio.

El Director comunicard al Consegjo Escolar lo tratado en la sesion de la Comision de Convivencia, asi como, si lo
hubiere, el acuerdo que se alcance, en orden alatramitacion que proceda.

Las correcciones que es posible imponer por parte de dicha comision son:

1. Realizacién detareas (mejoradoraso reparadoras) en horario no lectivo.

2. Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del

centro. Durante este tiempo e adumno debera redlizar deberes o trabgjos que se determinen para evitar

lainterrupcion en @ proceso formativo.

Cambio de grupo.

4. Suspension del derecho de asistencia a deter minadas clases durante un periodo superior atres
dias lectivos e inferior a dos semanas. Durante este tiempo € alumno debera realizar deberes o
trabajos que se determinen para evitar lainterrupcion en € proceso formativo.

5. Suspension del derecho de asistencia a todas las clases por un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a un mes. Durante este tiempo € alumno deberd redlizar deberes o trabgjos que
se determinen para evitar lainterrupcion en € proceso formativo.
6. Cambio de centro. Esta decisén se adoptard exclusivamente cuando se considere que puede ser
beneficioso para € aumno por megorar sus oportunidades de continuar con aprovechamiento su proceso
formativo. A ta efecto, cuando la resolucion se produzca como consecuencia de la incoacién de un
expediente, e Consgo Escolar motivara de manera detallada y suficiente la necesidad de esta medida. De
igua manera lo hara la Comisién de Convivencia cuando esta resolucion se produzca por acuerdo con €
alumno o sus representantes legales en € caso de ser menor de edad.

Cuando se apliquen las medidas previstas en los puntos 2, 4 y 5, durante e tiempo que dure la suspension, €
alumno vendra a Centro con la periodicidad que determine € drgano competente para entregar las tareas
y recibir otras nuevas y hacer de esta manera un seguimiento de las mismas. Asi mismo, € érgano
competente podra determinar que estas medidas se cumplan en e Centro s asi |0 aconsgiara e contexto
socid y familiar dd aumno, teniendo en cuenta los recursos y posibilidades organizativas del Centro.
Igualmente, cuando se apliquen estas medidas correctoras como consecuencia de la incoacién de un
expediente, € Consgo Escolar podra dejarlas sin efecto antes del agotamiento del plazo previsto, previa
constatacion de que e alumno ha demostrado de manera suficiente un cambio positivo en su actitud.

No podra privarse a un aumno de su derecho a recibir sus actividades lectivas sin la previa instruccion de un

expediente que, tras la recogida de la necesaria informacién, acuerde e Director del centro, bien por su

iniciativa o bien a propuesta del Consglo Escolar del centro.

w
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Las conductas gravemente perjudiciaes para €l centro que no puedan resolverse en € seno de la Comisién
de Convivencia regqueriran la instruccién de un expediente. También, cuando € Director del centro o €
Consgjo Escolar 1o estimen necesario a la luz de la gravedad de los hechos podra determinarse la incoacion
de un expediente. El Director del centro incoara e expediente, bien por iniciativa propia, bien a propuesta del
Consgo Escolar en € plazo de cinco dias desde que tuvo conocimiento de los hechos.

La instruccion del expediente se llevara a cabo por un profesor del Centro designado por € Director,
comunicandose dicha instruccion alos padres, tutores o responsables del menor.

El dumno y, en su caso, sus padres o0 sus representantes legales podran recusar al instructor ante € Director
cuando de su conducta o manifestaciones pueda inferirse falta de objetividad en lainstruccion del expediente.

Excepciondmente, a iniciarse d procedimiento o en cuaquier momento de su ingtruccion, € Director, por
decision propia 0 a propuesta, en su caso, del instructor, podra adoptar las medidas provisionaes que estime
convenientes, Las medidas provisionales podrén consistir en e cambio tempora de grupo o en la suspension
del derecho de asistenciaa Centro o a determinadas clases 0 actividades por un periodo que no sea superior
a cinco dias. Las medidas adoptadas seran comunicadas al Consgjo Escolar, que podra revocarlas en
cuaquier momento.

Instruido € expediente se dara audiencia a aumno y. s es menor de edad, ademas a los padres o
representantes legales de aquel, comunicandoles € pliego de cargos en € que se expondran con precision y
claridad los hechos imputados, dandoles un plazo de dos dias para presentar las alegaciones que estimen
oportunas. El plazo de instruccién del expediente no deberd exceder de siete dias lectivos.

Concluida la instruccién del expediente, € instructor formulara propuesta de Resolucién que debera contener
los hechos o conductas que se imputan a alumno, la calificacién de los mismos, |as circunstancias paliativas o
agravantes s las hubiere y la medida correctiva que se propone, asi como € plazo de aegaciones, que sera
de dos dias. Dicha propuesta de Resolucién serd comunicada a alumno o a sus representantes legales en €
caso de ser menor de edad en audiencia convocada por € Instructor y a la que asistiréan € Director y €
profesor-tutor.

Transcurrido € plazo de aegaciones, @ Instructor elevard d Consgo Escolar € expediente completo que
incluird necesariamente la propuesta de resolucion y todas las alegaciones que se hubieran formulado.

Se dara debida comunicacion a Servicio de Inspeccion Educativa del inicio del procedimiento y de su
tramitacion.

Laresolucién del procedimiento deberd producirse en € plazo méximo de un mes desde la fecha de iniciacién
del mismo sin perjuicio de los plazos establecidos en las digtintas fases de su tramitacion y contra la
resolucion del Consgo Escolar podra interponerse recurso ordinario ante € Director Provincia en los
términos previstos en los articulos 114 y siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Se tendran en cuenta las circunstancias personaes, familiares o sociades del dumno antes de resolver €
procedimiento corrector. A este fin se podran solicitar los informes que se estimen necesarios sobre las
aludidas circunstancias y recomendar a los padres o a los representantes legales del alumno o a las instancias
publicas competentes, la adopcion de las medidas necesarias.

La resolucion que € Consgo Escolar dicte se comunicara a aumno o a sus representantes legales s es
menor de edad. Debera estar suficientemente motivaday contendra los hechos o conductas que se imputan a
alumno; las circunstancias agravantes o atenuantes, s las hubiere; los fundamentos juridicos en que se basala
correccion impuesta; € contenido de la medida correctivay fecha de efecto de la misma, asi como € érgano
ante e que cabe interponer recurso y plazo del mismo.

La resolucion del Consejo Escolar podra ser objeto de recurso de alzada ante € Director de Area Territorial
en d plazo de un mes.

En cualquier caso, la incoacion de expediente y su resolucion irdn siempre encaminadas a conseguir la
modificacion de la conducta del aumno.

Cuando un alumno sea sancionado por conductas tipificadas como injuria, ofensas, agresion moral o fisicaa
otros miembros de la Comunidad Educativa debera presentar excusas, asi como reconocer |a responsabilidad
en los actos, en publico o privado, segin corresponda por la naturaleza de los hechos y en los posible ante la
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misma audiencia que presencié los actos objeto de sancion, siempre de acuerdo con lo que determine €
Organo competente para imponer la correccion..

TerceraEdicion (modificadael 31 de Junio de 2003). 65



Reglamento de Régimen Interior Instituto de Educacion Secundaria Jaime Ferran Clia

Titulo Quinto: Reformay evaluacion del Reglamento de Régimen Interior
Este reglamento podré ser modificado:
Cuando varie lalegidacion en que se apoya en la parte y medida en que le afecte.
A propuesta del Claustro de Profesores, Equipo Directivo. cuaquiera de los otros sectores
representados en €l Consglo Escolar, o por un tercio de los miembros de este 6rgano.
Durante e curso se someteran a votacion las propuestas de modificacion que. de ser aprobadas, entraran en
vigor a comienzos del curso siguiente.
Al findizar cada curso académico, € Consgo Escolar, e Claustro de Profesores y los demés colectivos que
forman parte de la comunidad educativa vaoraran € grado de cumplimiento y eficacia de este Reglamento.
La Comision de Convivencia del Consgjo Escolar podra redizar € seguimiento y evaluacion de R.R.I.,
andizando € grado de cumplimiento y eficacia de lo dispuesto en €. En su caso, propondra 'y candizara las
propuestas de ampliacion y revision de este Reglamento.
Este Reglamento de Régimen Interior entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por € Consgo
Escolar del Centro.
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