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PREAMBULO

El IES Luis Garcia Berlanga de Coslada define su modelo de organizacién y gestion

pedagogica por medio de este Reglamento de Régimen Interior que a su vez forma
parte del Proyecto Educativo del Centro.

El Instituto es un centro de trabajo y estudio y como cualquier espacio de
convivencia necesita de unas normas que regulen su funcionamiento asi como las
relaciones existentes entre todos los miembros de la Comunidad Educativa. Por tanto,
es finalidad de este Reglamento promover un clima de convivencia que favorezca la
formacion de personas competentes tanto en el ambito individual o personal como en el
laboral y social.

Por otra parte, este documento recoge la dimension organizativa del Centro, y en
este sentido recoge el conjunto de reglas, normas y procedimientos que se llevan a
cabo en el centro por parte de los diferentes 6rganos y personas en los diferentes actos

académicos.

AMBITO DE APLICACION Y MARCO LEGAL.

Este reglamento de régimen interno sera de aplicacion a los actuales miembros
del centro y a los que a él accedan, los cuales se comprometen a aceptarlo al tomar
posesion de su puesto de trabajo en unos casos o al efectuar la matricula oficial en el
centro en otros.

Las normas de Convivencia contenidas en este RRI son vigentes para todo el
personal afectado por él, tanto dentro de las instalaciones como fuera de ellas, siempre
que se trate de asuntos que afecten a las relaciones entre las personas de nuestra
Comunidad Educativa.

Son miembros de esta comunidad educativa: su personal docente, no docente, el
alumnado y los padres / madres o tutores legales, quedando todos ellos sujetos al
presente reglamento .

El presente reglamento es el documento en el que se recogen las normas de
funcionamiento y convivencia de nuestro centro , su marco juridico son la Constitucion ,
la LODE , la LOGSE , la L. O. de Participacion y Evaluacion de Gobierno ( LOPEG ), la
LOCE, LOE vy Reales Decretos que los desarrollan , R. D. Deberes y Derechos , y

cuantas leyes , o6rdenes y disposiciones , Resoluciones y Circulares regulen la vida
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escolar de los centros publicos.

Los textos legales concretos que actuan como marco regulador son:

o Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos
y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros.
(Boletin Oficial del Estado de 2-6-19995).

e Decreto 15/2007, de 19 de abril, por el que se establece el marco regulador
de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid.
(Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid de 25-4-2007)

e Ley 2/2010 de Autoridad del Profesor
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TITULO I: REGULACION DEL FUNCIONAMIENTO ESPECIFICO DEL

CENTRO.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

SECRETARIO

CONSEJO ESCOLAR

\ 4

—» COMISIONES

CLAUSTRO DE PROFESORES

DIRECTOR

JEFATURA DE ESTUDIOS

COMISION DE COORDINACION
PEDAGOGICA

Equipo de Mediacion

A 4

DPTO ORIENTACION

DPTOS DIDACTICOS

DPTO EXTRAESCOLARES

\ 4

\ 4

- Secretaria 1 Orientador
- Conserjeria 2 Profesores
de Ambito
- Personal de v v
limpieza Maestros de 1 Jefe de 1 Jefe de
apoyo Departamento Departamento
- Otros P P
) Profesores de Profesores
Area
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CAPITULO IL- ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO Y EQUIPO
DIRECTIVO.

Los organos unipersonales de gobierno constituyen el equipo directivo del
instituto y trabajaran de forma coordinada en el desempefio de sus funciones.

Tendra las siguientes funciones:

- Velar por el buen funcionamiento del centro.

- Estudiar y presentar al consejo escolar propuestas para facilitar y fomentar la
participacion coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro.

- Proponer procedimientos de evaluacién de las distintas actividades y proyectos
del centro y colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento.

- Proponer a la comunidad escolar actuaciones de caracter preventivo que
favorezcan las relaciones entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la
convivencia en el centro.

- Adoptar las medidas necesarias para la ejecucioén coordinada de las decisiones
del consejo escolar y del claustro en el ambito de sus respectivas competencias.

- Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto del presupuesto.

- Elaborar la propuesta del proyecto educativo del centro, la programacién
general anual y la memoria final de curso.

- Aquellas otras funciones que delegue en él el consejo escolar, en el ambito de

su competencia.

Articulo 1.- Director |

Son competencias del director:

1. - Ostentar la representacion del instituto y representar oficialmente a la
Administracion educativa en el instituto, sin perjuicio de las atribuciones de las demas
autoridades educativas.

2.- Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes.

3.- Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, de acuerdo con las
disposiciones vigentes, sin perjuicio de las competencias de los restantes 6rganos de

gobierno.
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4.- Colaborar con los organos de la Administracion educativa en todo lo relativo
al logro de los objetivos del centro, asi como formar parte de los 6rganos consultivos de
la Direccién Provincial que se establezcan al efecto.

5.- Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al instituto y controlar la
asistencia al trabajo. Aplicar el régimen disciplinario de todo el personal adscrito al
instituto, asi como realizar la propuesta, cuando corresponda, de incoacién de
expedientes.

6.- Mantener las relaciones administrativas con la Direccion Provincial vy
proporcionar la informacién que le sea requerida por las autoridades educativas
competentes.

7.- Gestionar los medios materiales del instituto.

8.- Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del instituto y ordenar los
pagos.

9.- Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto.

10.- Designar y proponer el cese de los restantes miembros del equipo directivo,
asi como designar y cesar a los jefes de departamento y a los tutores.

11.- Ejecutar, en el ambito de su competencia, los acuerdos de los 6rganos
colegiados.

12.- Fomentar y coordinar la participacion de los distintos sectores de la
comunidad educativa y procurar los medios precisos para la mas eficaz ejecuciéon de
sus respectivas competencias, garantizando el derecho de reunién de todos los
integrantes de la comunidad educativa.

13.- Elaborar, con el resto del equipo directivo, la propuesta del proyecto
educativo y de la programacion general anual del instituto, de acuerdo con las
directrices y criterios establecidos por el consejo escolar del mismo y con las
propuestas formuladas por el claustro y , asimismo , velar por su correcta aplicacion.

14.- Convocar y presidir los actos académicos, el consejo escolar, el claustro y la
comision de coordinacion pedagdgica del instituto.

15.- Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones de su
entorno y facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios formativos de la zona.

16.- Elevar al Director provincial la memoria anual sobre las actividades y
situacion general del instituto.

17.- Promover las relaciones con los centros de trabajo que afecten a la
formacion de los alumnos y a su insercion profesional, y firmar los convenios de

colaboracion, una vez informados por el consejo escolar, entre el instituto y los
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mencionados centros.

18.- Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la
comunidad escolar.

19.- Favorecer la evaluacion de todos los proyectos y actividades del instituto y
colaborar con la Administracion educativa en las evaluaciones externas que
periddicamente se lleven a cabo.

20.- Velar por la realizacion de las actividades programadas dentro del Plan de
Convivencia del centro, garantizar el cumplimiento de las normas establecidas en el
Reglamento de Régimen Interno, resolver los conflictos escolares e imponer las
sanciones que corresponda a los alumnos, sin perjuicio de las competencias que se le
atribuyen directamente al profesorado y las que estan reservadas al Consejo Escolar.

21- Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros de acuerdo con

las disposiciones vigentes.

Articulo 2. El jefe de estudios

Son competencias de los jefes de estudios:

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

2.- Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

3.- Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacién y
complementarias de profesores y alumnos, en relacion con el proyecto educativo, los
proyectos curriculares de etapa y la programacién general anual y, ademas, velar por
Su ejecucion.

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

5.- Coordinar las actividades de los jefes de departamento.

6.- Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracion del
departamento de orientacion y de acuerdo con el plan de orientacidn académica y
profesional y del plan de accidn tutorial.

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR Pagina 8
.E.S. LUIS GARCIA BERLANGA



7.- Coordinar con la colaboraciéon del representante del claustro en el centro de
profesores y recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi como
planificar y organizar las actividades de formaciéon de profesores realizadas por el
instituto.

8.- Organizar los actos académicos.

9.- Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion, y apoyando el trabajo de la junta de delegados.

10.- Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

11.- Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes,
lo establecido en el reglamento de régimen interior y los criterios fijados por el consejo
escolar.

12.- Llevar control de las faltas contra las Normas de Conducta cometidas por los
alumnos y de las sanciones impuestas e informar de ellas, peridédicamente, a los padres
o tutores.

13.- Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director dentro
de su ambito de competencia.

El jefe de estudios adjunto.

Las funciones del jefe de estudios adjunto seran las que en él delegue el jefe de
estudios, siéndole asignadas éstas por el director.

Articulo 3. El secretario

Son competencias del secretario:
1.- Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las
directrices del director.
2.- Actuar como secretario de los érganos colegiados de gobierno del instituto,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director.

3.- Custodiar los libros y archivos del instituto
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4 .-Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

5.- Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

6.- Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios informaticos, audiovisuales
y del resto del material didactico.

7.- Ejercer, por delegacién del director y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administracion y de servicios adscrito al instituto.

8.- Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

9.- Ordenar el régimen econdémico del instituto, de conformidad con las
instrucciones del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

10.- Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de
acuerdo con las indicaciones del director.

11.- Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

12- Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director dentro

de su ambito de competencia.

CAPITULO II.- ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.

Articulo 4. El Consejo escolar

Es el 6rgano de participacion de los diferentes miembros de la comunidad

educativa.

4.1. Composicion.

Se compone de los siguientes miembros:

- El director del instituto, que sera su presidente.

- El jefe de estudios.

- Siete profesores elegidos por el claustro.

- Tres representantes de los padres de alumnos, uno de los cuales sera
designado por la asociacion de padres de alumnos mas representativa, legalmente
constituida.
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- Cuatro representantes de los alumnos.

-Un concejal o representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo término se
halle radicado el instituto.

- El secretario del instituto que actuara como secretario del consejo escolar, con

voz, pero sin voto.

4.2. Funcionamiento:

Sus reuniones se celebraran en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros.

En reuniones ordinarias el director enviara la convocatoria conteniendo el orden
del dia de la reunion y la documentacién que vaya a ser objeto de debate y, en su caso,
aprobacion con una antelacion minima de una semana. Podran realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas.

El consejo escolar estara formado en primera convocatoria si hay mayoria
absoluta, en caso de que esto no se de se hara una segunda convocatoria quince
minutos mas tarde constituyéndose con los miembros presentes en ese momento.

El consejo escolar se reunira como minimo una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros.

En todo caso sera preceptiva, ademas, una reunion a principio de curso y otra al
final del mismo. La asistencia a estas sesiones sera obligatoria para todos sus
miembros.

El consejo escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple excepto en los
casos siguientes:

- Aprobacion del presupuesto y de su ejecucion, que se realizaran por mayoria
absoluta.

- Aprobacién del Proyecto Educativo de Centro y del Reglamento de Régimen
Interno, asi como sus modificaciones, que se realizara por mayoria de dos tercios.

- Acuerdo de revocacion del nombramiento del director que se realizara por

mayoria de dos tercios.

4.3. Comisiones del Consejo Escolar:

1. El consejo escolar constituira una comision de convivencia. Su composicion
sera la siguiente:
- El director.

- El jefe de estudios.

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR Pagina 11
.E.S. LUIS GARCIA BERLANGA



- Un profesor.
- Un alumno.
- Un padre de alumno.

Todos ellos elegidos por cada uno de los sectores.

Esta comisién tendra las siguientes competencias:

a) Promover que las actuaciones en el centro favorezcan la convivencia, el respeto,
la tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes, asi como
proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el centro.

b) Proponer el contenido de las medidas a incluir en el Plan de Convivencia del
centro.

c) Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento y la
observancia de las Normas de Conducta.

d) Evaluar periddicamente la situacion de convivencia en el centro y los resultados
de aplicacion de las Normas de Conducta.

e) Informar de sus actuaciones al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar del
centro, al menos dos veces a lo largo del curso, asi como de los resultados obtenidos
en las evaluaciones realizadas.

2.-El consejo escolar constituira una comision econdmica, con la siguiente
composicion:

- El secretario.

- Un profesor.

- Un padre.

Esta comision colaborara en la elaboracion del proyecto de presupuesto del

instituto y velara por la ejecucion del mismo.

También se podran constituir otras comisiones para asuntos especificos en la

forma y con las competencias que determine el consejo escolar.

4.4. Competencias:

El consejo escolar tendra las siguientes competencias:
1.- Establecer las directrices para la elaboracion del proyecto educativo,

aprobarlo y evaluarlo, sin perjuicio de las competencias que el claustro de profesores
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tiene en la planificacion y organizacion docente. Asimismo, establecer los
procedimientos para su revision si es necesario.

2.- Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccidn
presentados por los candidatos.

3.- Participar en la seleccion del director del centro en los términos que
establezca la normativa vigente. Ser informado del nombramiento y cese de los demas
miembros del equipo directivo.

3- Proponer la revocacion del nombramiento del director, segun lo establecido en
el articulo 19.3.c), del B.O.E. de 21, de Febrero, de 1996.

4.- Decidir sobre la admision de alumnos, dentro de la normativa vigente.

5.- Aprobar el reglamento de régimen interior.

6.- Aprobar el Plan de Convivencia del centro, garantizando que en su
elaboracién hayan participado todos los sectores de la comunidad educativa, asi como
que las Normas de Conducta establecidas se adecuen a la realidad del centro
educativo.

7.- Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios, velar por el correcto
ejercicio de los derechos y cumplimiento de deberes de los alumnos y por que la
resolucion de conflictos se atenga a la normativa vigente.

8.- Aprobar el proyecto de presupuesto del instituto y la ejecucion del mismo.

9.- Promover la renovacion de las instalaciones y equipamiento del instituto, y
vigilar su conservacion.

10.- Aprobar y evaluar la programacién general del instituto, respetando los
aspectos docentes que competen al claustro.

11.- Aprobar y evaluar la programacién general de las actividades escolares
complementarias.

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

13.- Analizar y evaluar el funcionamiento general del instituto, especialmente la
eficacia en la gestion de los recursos, asi como la aplicacién de las normas de
convivencia y elaborar un informe que se incluira en la memoria anual .

14.-Analizar y evaluar la evolucion del rendimiento escolar general del instituto.

15.- Analizar y valorar los resultados de la evaluacién que del instituto realice la
Administracion educativa o cualquier informe referente a la marcha del mismo.

16.- Informar la memoria anual sobre las actividades y situacién general del

instituto.
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17.- Conocer las relaciones del instituto con las instituciones de su entorno y con

los centros de trabajo.

Articulo 5. El claustro de profesores

5.1.- Composicién:
Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar , decidir e informar sobre todos

los aspectos educativos del instituto.
Sera presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los profesores
que presten servicios en el instituto.

5.2.- Funcionamiento:
Se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el

director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera preceptiva, ademas,
una sesion del claustro al principio del curso y otra al final del mismo.

La asistencia a estas sesiones es obligatoria para todos sus miembros.

5.3.- Competencias:
Son competencias del claustro:

1.- Formular propuestas al equipo directivo para la elaboracién del proyecto
educativo y de la programacion general anual.

2.- Establecer los criterios para la elaboracion de los proyectos curriculares de
etapa, aprobarlos, evaluarlos y decidir las posibles modificaciones posteriores de los
mismos conforme al proyecto educativo.

3.- Aprobar los aspectos docentes de la programacion general anual, conforme al
proyecto educativo, e informar aquélla antes de su presentacion al consejo escolar asi
como la memoria final de curso.

4.-Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
pedagogica.

5.- Elegir a sus representantes en el consejo escolar.

6.- Conocer las candidaturas a la direccion, los programas presentados por los
candidatos y participar en su eleccion segun la normativa vigente.

7.- Coordinar las funciones referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y
recuperacion de los alumnos.

8.- Analizar y valorar los resultados que de la evaluacién del instituto realice la
Administracion educativa o cualquier informe referente a |

9.- Analizar y evaluar los aspectos docentes del proyecto educativo y la
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programacion general.

10- Participar en la planificacion de la formacién del profesorado en el instituto y
elegir a sus representantes en el centro de profesores y recursos.

11.- Aprobar los criterios pedagodgicos para la elaboracién de los horarios de los
alumnos.

12.- Aprobar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacion
y el calendario de examenes o de pruebas extraordinarias.

13.- Aprobar los criterios para la elaboracion de los horarios de los profesores.

14.- Analizar y valorar trimestralmente la situacion economica del instituto.

15.- Analizar y valorar la evolucion del rendimiento escolar general del instituto a
través de los resultados de las evaluaciones y cuantos otros medios se consideren
adecuados.

16.- Conocer las relaciones del instituto con las instituciones de su entorno y con
los centros de trabajo.

17.- Informar las Normas de Conducta y las actividades incluidas en el Plan de
Convivencia.

18.- Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposiciéon de

sanciones y velar por que estas se atengan a la normativa vigente.
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CAPITULO III.- ORGANOS Y CAUCES DE COORDINACION DOCENTE.

Articulo 6.- El departamento de orientacién

6.1.- Composicion:

Estara compuesto por profesores de ensefanza secundaria , entre los que
habra , al menos , uno de la especialidad de psicologia y pedagogia , 0 que ostente la
titularidad de una plaza de esta especialidad , al amparo del Real Decreto 1701 / 1991 ,

de 29 de Noviembre .

6.2.- Funcionamiento:

Son funciones del departamento de orientacion:

1.- Formular propuestas al equipo directivo y al claustro relativas a la elaboracién
o modificacion del proyecto educativo del instituto y la programacion general anual.

2.- Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la comisién de
coordinacion pedagdgica y en colaboracion con los tutores, las propuestas de
organizacion de la orientacion educativa, psicopedagodgica, profesional y del plan de
accion tutorial, y elevarlas a la comision de coordinacion pedagogica para su discusion
y posterior inclusién en los proyectos curriculares de etapa.

3.- Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagodgica y
profesional de los alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o
etapa, y a la eleccidbn entre las distintas opciones académicas, formativas y
profesionales.

4.- Contribuir al desarrollo del plan de orientacion académica y profesional y del
plan de accion tutorial y elevar al consejo escolar una memoria sobre su funcionamiento
al final del curso.

5.- Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas
especiales, y elevarla a la comision de coordinacion pedagdégica, para su discusion y
posterior inclusidn en los proyectos curriculares de etapa.

6.- Colaborar con los profesores del instituto, bajo la direccion del jefe de
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estudios, en la prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y en la
programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que lo
precisen.

7.- Realizar la evaluacién psicologica y pedagdgica previa prevista en el articulo
13 del Real Decreto 1007 / 1991, de 14 de Junio, y los articulos 5 y 6 del Real Decreto
1701 /1991, de 29 de Noviembre.

8.- Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados , de
acuerdo con las normas que se dicten al efecto y con lo previsto en los articulos 13 y 14
del Real Decreto 1701 / 1991 , de 14 de Junio , y los articulos 5 y 6 del Real Decreto
1701 /1991 , de 29 de Noviembre.

9.- Participar en la elaboracion del consejo orientador que sobre el futuro
académico y profesional del alumno ha de formularse segun lo establecido en el
articulo 15.2 del Real Decreto 1007 / 1991, de 14 de Junio, al término de la educacion
secundaria obligatoria.

10.- Formular propuestas a la comisién de coordinacién pedagdgica sobre los
aspectos psicopedagdgicos del proyecto curricular.

11.- Promover la investigacion educativa y proponer actividades de
perfeccionamiento de sus miembros.

12.- Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el
departamento correspondiente.

13.- Elaborar el plan de actividades del departamento y , a final de curso , una

memoria en que se evalua el desarrollo del mismo.

6.3.- El jefe del departamento de orientacion

El jefe de departamento de orientacion sera designado por el director y tendra las
siguientes competencias:

1.- Participar en la elaboracién del proyecto curricular de etapa.

2.- Redactar el plan de actividades del departamento y la memoria final de curso.

3.- Dirigir y coordinar las actividades del departamento.

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

5.- Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las
actividades del departamento.

6.- Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones , adquirir el material y
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el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

7.- Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los
distintos proyectos y actividades del mismo.

8.- Colaborar en las evaluaciones que , sobre el funcionamiento y las actividades
del instituto , promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracion
educativa.

9.- Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento.

Articulo 7.- El departamento de actividades

complementarias y extraescolares.

7.1.- Composicion:
Se encargara de promover, organizar y facilitar este tipo de actividades.
Estara integrado por el jefe del mismo y, para cada actividad concreta, por los

profesores y alumnos responsables de la misma.

7.2.- Funcionamiento:

El jefe del departamento sera designado por el director y tendra las siguientes
funciones:

1.- Participar en la elaboracién del proyecto curricular de etapa.

2.- Elaborar el programa anual de actividades complementarias y extraescolares
en el que se recogeran las propuestas de los departamentos, la junta de delegados de
alumnos y de los padres.

3.- Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacién relativa a las
actividades del departamento.

4.- Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion
con el claustro, los departamentos, la junta de delegados de alumnos y las
asociaciones de padres y de alumnos.

5.- Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios
escolares y cualquier tipo de viajes que se organicen con los alumnos.

6.- Distribuir los recursos econémicos destinados por el consejo escolar a las
actividades complementarias y extraescolares.

7.- Organizar y mantener los recursos documentales de la biblioteca del centro.
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8.- Organizar el préstamo de los mismos.

9.- Asesorar en la compra de nuevos materiales informando a los departamentos
de las carencias que se observen.

10.- En el supuesto de contar con un profesor encargado de biblioteca
asumiria las funciones que en él delegara el jefe de actividades complementarias y

extraescolares.

7.3.- Normas y acuerdos sobre la realizacion de actividades

extraescolares:

La responsabilidad de organizar y realizar actividades extraescolares es
competencia de los distintos jefes de los departamentos didacticos en colaboracion con
el Jefe de Departamento de Actividades Extraescolares y el Jefe de Estudios.

Al comienzo de cada curso escolar, los Jefes de Departamento deberan entregar
en el Departamento de Actividades Extraescolares su prevision de actividades para el
curso, en el que se especifique la fecha prevista, el lugar y al nivel al que va dirigida.

Cualquier actividad no prevista en la programacion general debera contar, para
su realizaciéon, con la aprobacion de la comision de Actividades Extraescolares del

Consejo Escolar del Centro.

Los criterios generales para la realizacion de una actividad extraescolar son los

siguientes:

o Las actividades extraescolares deberan especificar por escrito segun el
modelo aprobado, en el que se hara constar el curso o cursos y numero de
alumnos con los que se va a llevar a cabo, el dia, la duracion de la actividad y el
lugar de la misma, asi como los profesores que van a participar en su desarrollo.
En sumamente interesante que se mencionen brevemente los objetivos de la
actividad. Esta informacion debera presentarse al Departamento de Actividades
Extraescolares y en jefatura de Estudios con la mayor antelacion posible (minimo
una semana) para poder organizar la actividad de forma adecuada. Debe de
presentarse una lista con los alumnos asistentes y con los no asistentes.
Esta lista debera dejarse en la sala de profesores, junto al parte de

guardias, el dia de la realizacion de la actividad.

o En las salidas complementarias o extraescolares que se lleven a cabo fuera del

centro, con caracter general, la ratio sera de 1 profesor por cada 20 alumnos. Sin
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embargo, en actividades que supongan pasar alguna noche fuera, la ratio sera
de 1 profesor cada 15 alumnos. A estas normas generales se anaden los

siguientes aspectos:

v’ Salvo excepciones, en todas las salidas debe haber como minimo dos
profesores acompanantes.
v' Estas ratios podrian modificarse, con el consentimiento del equipo directivo,
cuando las circunstancias de la salida asi lo aconsejen:
» Actividades realizadas con monitores
= Asistencia de auxiliares de conversacion
» [ntercambios en familias
= Salidas con alumnos de necesidades educativas especiales.
= Ofras situaciones especiales no contempladas y que el equipo

directivo valorara de forma individual.

o Los profesores acompafantes, salvo excepciones justificadas, deben ser

los que den clase al grupo.

o Cada vez que se realice una actividad extraescolar, el alumno debera traer la
autorizacion de los padres o tutores. Si una actividad extraescolar se anula

debera comunicarse a los padres.

o Con la suficiente antelacion, los profesores responsables anunciaran las
actividades en el tablon de la sala de profesores para que todos los

profesores queden informados de las mismas.

o Los alumnos de 2° de bachillerato no deben realizar actividades que supongan
una salida del Centro, excepto las programadas por el Departamento de
Orientacion y las que se realicen en las Jornadas culturales o coincidiendo con el

final del trimestre, tras los examenes.

o Como maximo se realizara una actividad por quincena y grupo. Se contempla
como excepcion la realizacion de una actividad que deba realizarse en una fecha
determinada sin posibilidad de cambio. No deben realizarse actividades en

época de examenes.

o Se procurara que las actividades que se programan para las materias optativas

coincidan en el mismo dia y si no es posible que se programen coincidiendo con
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el final del trimestre.

o Excepto el viaje de fin de curso y el viaje a la nieve, sbélo podran realizarse
actividades si la participacion del alumnado supera el 70% de la clase (sin contar
los castigados). Por ello, es importante recoger el dinero del coste de la
actividad antes de su realizacién para saber exactamente al numero de

alumnos que la hacen.

o Si se detectan alumnos que no pueden realizar una actividad por falta de dinero,
lo asumira el Centro (hablar con los respectivos tutores). Pero las actividades

gue supongan pernocta no seran sufragadas, en ningun caso por el Instituto.

o Si se necesitan autobuses comunicarlo, al menos con una semana de
antelacion, al Departamento de extraescolares para que los contrate.
Sobreestimar un poco el conste por alumnos para evitar que falte dinero, si

faltase, se cogera del presupuesto del departamento que organiza la actividad.

o Si una actividad no dura todo el periodo lectivo y hay clase antes o después de
su realizacion, es obligatorio que los alumnos asistan a clase. La no
asistencia podra suponer que estos alumnos no vuelvan a realizar actividades

extraescolares. Es importante que los profesores avisen de ello a los alumnos.

o Los alumnos que no participen en las actividades extraescolares programadas
para una jornada tiene la obligacién de acudir al instituto y el derecho de ser
atendidos por sus profesores en el aula correspondiente, independientemente de
su numero, hasta el final de la jornada lectiva. En ningun caso pueden ser
enviados a otras dependencias del centro (patio, biblioteca...) sin motivo
justificado. Los profesores responsables de la actividad extraescolar encargaran
a los alumnos que no asisten un trabajo para realizar en el instituto durante el

tiempo que dure la actividad extraescolar.
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Articulo 8.- Los departamentos didacticos.

8.1.- Composicién:

Los departamentos didacticos son los 6rganos basicos encargados de organizar
y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias o mddulos que tengan
asignados y las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus
competencias.

A cada departamento perteneceran los profesores de las especialidades que
impartan las ensefianzas propias de las areas, materias y médulos asignados al mismo.
Estaran adscritos a un departamento los profesores que, aun perteneciendo a otro ,
impartan algun area o materia del primero.

Cuando en el centro se impartan materias 0 moédulos que o bien no estan
asignadas a un departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores de distintos
departamentos y la prioridad de su atribucion no esté establecida por la normativa
vigente, el director, a propuesta de la comision de coordinacion pedagdgica, adscribira

dichas ensefanzas a uno de dichos departamentos.

8.2.- Competencias:

Son competencias de los departamentos didacticos:

1.- Formular propuestas al equipo directivo y al claustro relativas a la elaboracién
o modificacion del proyecto educativo del instituto y la programacion general anual.

2.- Formular propuestas a la comision de coordinacion pedagogica relativas a la
elaboracién o modificacion de los proyectos curriculares de etapa.

3.- Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica
de las ensefanzas correspondientes a las areas, materias y médulos integrados en el
departamento, bajo la coordinacion y direccion del jefe del mismo, y de acuerdo con las
directrices generales establecidas por la comisién de coordinacion pedagogica.

4.- Promover la investigacion educativa y proponer actividades de
perfeccionamiento de sus miembros.

5.- Mantener actualizada la metodologia didactica.
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6.- Colaborar con el 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.

7.- Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el
departamento correspondiente.

8.- Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato
y , en su caso , para los alumnos libres.

9.- Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los
alumnos formulen al departamento y dictar los informes pertinentes.

10- Elaborar, a final de curso , una memoria en la que se evalue el desarrollo de
la programacion didactica , la practica docente y los resultados obtenidos.

11.- Proponer materias optativas dependientes del departamento, que seran
impartidas por los profesores del mismo.

8.3.- El jefe del departamento.

Los jefes de los departamentos didacticos seran designados por el director del
instituto con las siguientes competencias:

1.- Participar en la elaboraciéon del proyecto curricular de etapa, coordinar la
elaboracién de la programacion didactica de las areas, materias o modulos que se
integran en el mismo y la memoria final de curso, asi como redactar ambas.

2.- Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

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

4.- Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la
programacién, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los
criterios de evaluacion.

5.- Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los
alumnos de bachillerato o ciclos formativos con materias o0 moddulos pendientes,
alumnos libres, y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacién con la
jefatura de estudios. Presidir la realizacion de los ejercicios correspondientes vy
evaluarlos en colaboracion con los miembros del departamento.

6.- Velar por el cumplimiento de la programacion didactica del departamento y la

correcta aplicaciéon de los criterios de evaluacion.
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7.- Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento,
de acuerdo con las deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes
pertinentes.

8.- Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento, y velar por su mantenimiento.

9.- Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los
distintos proyectos y actividades del mismo.

10.- Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las
actividades del instituto, promuevan los o¢rganos de gobierno del mismo o la
Administracion educativa.

Articulo 9.- La Comision de Coordinacion

Pedagogica

9.1.- Composicién:

Estara integrada, al menos, por el director, que sera su presidente , el jefe de
estudios y los jefes de departamento. Actuara como secretario el jefe de departamento
de menor edad.

9.2.- Competencias:

Son competencias de esta comision:

1.- Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de los
proyectos curriculares de etapa.

2.- Supervisar la elaboracion y revisidén, asi como coordinar y responsabilizarse
de la redaccion de los proyectos curriculares de etapa y su posible modificacion y

asegurar su coherencia con el proyecto educativo del instituto.
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3.- Establecer las directrices generales para la elaboracidén y revision de las
programaciones didacticas de los departamentos, del plan de orientacion académica y
profesional y del plan de accién tutorial, incluidos en el proyecto curricular de etapa.

4.- Proponer al claustro los proyectos curriculares para su aprobacion.

5.- Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de los proyectos curriculares
de etapa.

6.- Proponer al claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y
calificacién y el calendario de examenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con
jefatura de estudios.

7.- Proponer al claustro de profesores el plan para evaluar el proyecto curricular
de cada etapa, los aspectos docentes del proyecto educativo y la programacion general
anual, la evolucién del rendimiento escolar del instituto y el proceso de ensefianza.

8.- Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del instituto,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de
gobierno o de la Administracién educativa e impulsar planes de mejora en caso de que

se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

Articulo 10.- Tutorias

Habra un tutor por cada grupo de alumnos. El tutor sera designado por el director
a propuesta de jefatura de estudios, entre los profesores que impartan docencia al
grupo .

10.1.- Funciones:

Son funciones del tutor:

1.- Participar en el desarrollo del plan de accion tutorial y en las actividades de
orientacién, bajo la coordinaciéon del jefe de estudios y en colaboracion con el
departamento de orientacion del instituto.

2.- Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo.

3.- Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su
grupo.

4.- Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participaciéon

en las actividades del instituto.
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5.- Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas vy
profesionales.

6.- Colaborar con el departamento de orientacion del instituto, en los términos
que establezca jefatura de estudios.

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

8.- Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

9.- Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo
aquello que les concierna, en relacion con las actividades docentes y complementarias,
y con el rendimiento académico.

10.- Valorar la justificacion de las faltas de asistencia de sus alumnos, fomentar
la participacion de estos en las actividades programadas dentro del Plan de
Convivencia y mantener el necesario contacto con las familias a fin de que se cumplan
los objetivos de dicho Plan.

11.- Facilitar la cooperacién educativa entre los profesores y los padres de los

alumnos.

Articulo 11.- La junta de profesores

11.1.- Composicion:
Estara constituida por todos los profesores que imparten docencia a los alumnos

del grupo y sera coordinada por su tutor.

11. 2.- Funcionamiento:

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

2.- Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia
del grupo.

3.- Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,

estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos.
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4.- Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que
se propongan a los alumnos del grupo.
5.- Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que se proporcione a

los padres o tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

Articulo 12.- El Coordinador TIC

Las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion se han incorporado en los
centros docentes como un recurso mas en los procesos ordinarios de ensenanza-
aprendizaje en nuestro centro, por este motivo se nombrara un profesor (coordinador
TIC) con la tarea de impulsar y coordinar cuantas actuaciones tengan relacién con la
utilizacién curricular de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Este profesor habra de ser definitivo en el centro y nombrado por la direccién, por un
curso escolar y con posibilidad de renovacion, tras presentar un plan de trabajo,
preferentemente bianual, sobre su labor como Coordinador TIC. Para su designacion se
valorara y se tendra en cuenta la experiencia en el desarrollo de actividades didacticas
con las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, asi como la capacitacion y

conocimientos al respecto.

Las funciones del Coordinador de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion, sin perjuicio de su posterior desarrollo, tendran por finalidad:

e Coordinar y dinamizar la integracién curricular de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién en el centro.

e Elaborar propuestas para la organizacion y gestion de los medios y recursos
Tecnolodgicos del centro, asi como velar por su cumplimiento.

e La supervision de la instalacion, configuracion y desinstalacion del software de
finalidad curricular.

e Asesorar al profesorado sobre materiales curriculares en soportes multimedia, su
utilizacion y estrategia de incorporacion a la planificacion didactica.

¢ Realizar el analisis de necesidades del centro relacionadas con las Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion.

e Colaborar con las estructuras de coordinacién del ambito de las Tecnologias de

la Informaciéon y la Comunicacion que se establezcan, a fin de garantizar
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actuaciones coherentes del centro y poder incorporar y difundir iniciativas
valiosas en la utilizacion didactica de las TIC.

e Colaborar con el Centro Territorial de Innovacion y Formacion de su area en la
elaboracién de un itinerario formativo del centro que dé respuesta a las

necesidades que, en este ambito, tiene el profesorado.

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR Pagina 28
.E.S. LUIS GARCIA BERLANGA



TITULO III: LOS ALUMNOS

CAPITULO 1.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS.

Articulo 13.- Derechos de los alumnos:

1.- Recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

2.- Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a
los distintos niveles de ensefianza.

Los centros desarrollaran las iniciativas que eviten la discriminacion de los
alumnos, pondran especial atencién en el respeto de las normas de convivencia y
estableceran planes de accion positiva para garantizar la plena integracion de todos los
alumnos en el centro.

3.- Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con
plena objetividad.

4.-Los alumnos, o sus padres o tutores, podran reclamar contra las decisiones y
calificaciones que se adopten al finalizar un ciclo o curso. Dicha reclamacion debera
basarse en la inadecuacion de la prueba propuesta al alumno en relacion con los
objetivos o los contenidos del area o materia sometida a evaluacion y con el nivel
previsto en la programacion, o en la incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion
establecidos.

La Administracion educativa establecera el procedimiento para la formulacion y
tramitacion de las reclamaciones.

5.- A recibir orientacion escolar y profesional para conseguir el maximo desarrollo
personal, social y profesional.

6.- Que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de
seguridad e higiene.

7.- Que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas,
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morales o ideologicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o
convicciones.

8.- Que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no
pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes.

9.- Los centros docentes estaran obligados a guardar reserva sobre toda aquella
informacion de que dispongan acerca de las circunstancias personales y familiares del
alumno.

10.- A participar en el funcionamiento y en la vida de los centros, en la actividad
escolar y en la gestién de los mismos.

11.- Elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes en el
consejo escolar y a los delegados de grupo.

12.- Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones
como portavoces de los alumnos, en los términos de la normativa vigente.

13.- Los alumnos tienen derecho a asociarse, creando asociaciones,
federaciones y confederaciones de alumnos, que podran recibir ayudas .También
tienen derecho a constituir cooperativas.

14.- Podran asociarse una vez terminada su relacion con el centro en entidades
que reunan a los antiguos alumnos y colaborar a través de ellas en el desarrollo de las
actividades del centro.

15.- Ser informados por los miembros de la junta de delegados y por los
representantes de las asociaciones de alumnos tanto de las cuestiones propias de su
centro como de las que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en
general.

16.- Derecho a la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de
acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

17.- Manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les
afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera canalizada a
través de los representantes de los alumnos.

18.- Podran reunirse en sus centros docentes para actividades de caracter
escolar o extraescolar que formen parte del proyecto educativo del centro, asi como
para aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa.

En este centro podran hacerlo en las horas de recreo, previa comunicacion a
jefatura de estudios.

19.- Utilizar las instalaciones de los centros con las limitaciones derivadas de la
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programacion de actividades escolares y extraescolares y con las precauciones
necesarias en relacion con la seguridad de las personas, la adecuada conservacion de
los recursos y el correcto destino de los mismos.

20.- Participar, como voluntarios, en las actividades del centro.

21.- Percibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de tipo
familiar, econdmico y sociocultural, de forma que se promueva su derecho de acceso a
los distintos niveles educativos.

El centro mantendra relaciones con otros servicios publicos y comunitarios para

atender las necesidades de todos los alumnos.

Articulo 14.- Deberes de los alumnos:

El estudio constituye un deber basico de los alumnos y se concreta en las
siguientes obligaciones:

1.- La asistencia a clase es obligatoria.

2.- Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.

3.- Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las
actividades del centro.

4.- Seqguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje vy
mostrarle el debido respeto y consideracion.

5.- Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus comparieros.

6.- Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi
como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa.

7.- No discriminar a ningun miembro de la comunidad educativa por razon de
nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

8.- Respetar el proyecto educativo o el caracter propio del centro.

9.- Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del
centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad escolar.

10.- Participar en la vida y funcionamiento del centro.

11.- Conocer y dar a conocer este reglamento.
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CAPITULO 2.- CAUCES DE COORDINACION Y PARTICIPACION DE LOS
ALUMNOS.

Articulo 15.- Delegado y subdelegado |

Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, durante el
primer mes de curso escolar, un delegado de grupo, que formara parte de la Junta de
delegados. Se elegira también un subdelegado, que sustituira al delegado en caso de
ausencia y le apoyara en sus funciones.

15.1.-Funciones del delegado.

Corresponde a los delegados de grupo:

1. informar al resto de sus companeros de grupo de los temas tratados en
las reuniones a las que asista.

2. Recoger las ideas y problemas de su grupo y transmitirlas a los
profesores implicados, tutor, junta directiva o junta de evaluacion.

3. Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

4. Animar al resto de los compaferos a participar en cualquier actividad que
se proponga.

5. Colaborar con los profesores y con las autoridades del Instituto para el
buen funcionamiento del mismo.

6. Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del

Instituto.
15.2.-Eleccidén de delegado y subdelegado.

Las elecciones de delegados seran organizadas por el Jefe de Estudios, en
colaboracion con el Departamento de Orientacion y los Tutores de los grupos. Antes de
la convocatoria de elecciones, establecida por la Ley, se iniciara el siguiente proceso:

7. El profesor informara a la clase de las funciones y responsabilidades del
Delegado.

8. Los interesados en ser elegidos presentaran sus candidaturas a la clase. En
caso de ausencia de candidatos, la clase propondra los suyos propios. Todos
los alumnos son electores y elegibles.
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9. A continuacion se procedera a la votacion y sera designado como Delegado el
que obtenga mayor numero de votos, quedando como Subdelegado el

segundo mas votado.

15.3.-Renuncia y revocacion de delegado y/o subdelegado

Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado

dirigido al Tutor, por la mayoria absoluta de los alumnos del grupo que los eligieron y

perderan su cargo si, por acumulacién de amonestaciones o falta grave, debe ser

expulsado del Centro por uno o mas dias. En estos casos, se procedera a la

convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo con lo

establecido en el punto anterior, siempre y cuando no exista en la lista de la primera

votacion un tercer candidato votado.

Articulo 16.- Junta de delegados.

16.1.- Composicion:

La junta de delegados estara formada por los delegados de cada uno de los

cursos y por los representantes de los alumnos en el consejo escolar.

Se reunira, al menos, una vez al trimestre y siempre que haya consejo escolar, lo

solicite un tercio de sus miembros o el equipo directivo.

16.2.- Funciones:

Informar a los alumnos del consejo escolar acerca de los problemas de cada
grupo y recibir informacién, asi como propiciar el debate sobre los temas
tratados en los diferentes consejos escolares.

Participar en la dinamica del centro elaborando informes y propuestas tanto de
modificacion del Reglamento de régimen interno, como en lo referente a los
criterios de confeccibn de los horarios de las actividades docentes y
Extraescolares.

Colaborar con el equipo directivo elaborando propuestas para la elaboracion del
proyecto educativo del instituto y la programacion general anual.

Informar a los estudiantes de todas las actividades anteriormente mencionadas.
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Para poder ser oidos por los érganos de gobierno del instituto la junta de
delegados, en pleno o en comision, solicitara audiencia en lo que se refiere a

actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.

Articulo 17.- Representantes de los alumnos en

el consejo escolar.

De acuerdo con el Real Decreto sobre el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacién Secundaria, el nimero de alumnos representantes en el Consejo Escolar,

sera de cuatro, y seran electores todos los alumnos matriculados en el Centro.

CAPITULO 3: GESTIONES ADMINISTRATIVAS.
De acuerdo con la Ley de Proteccién de Datos, el equipo directivo, los tutores y

el personal administrativo del centro estan obligados a guardar reserva sobre toda
aquella informacién de que dispongan acerca de las circunstancias personales y

familiares del alumno.

Articulo 18.- Matriculacion

Los alumnos del Centro que reunan las condiciones académicas necesarias para
acceder al curso siguiente tendran asegurada la plaza y deberan matricularse en los
plazos establecidos.

La matriculacién se hara en los plazos oficiales, incluyendo, de forma obligatoria
el Seguro Escolar.

La Secretaria del Centro llevara debidamente ordenados los expedientes de

todos los alumnos. Los datos referentes a los antiguos alumnos seran archivados.

Todo alumno matriculado en el Centro quedara afiliado obligatoriamente al
Seguro Escolar, excepto los alumnos de 1°y 2° de ESO.
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MODIFICACION DE DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO Si durante el curso
variase alguno de los datos del alumno: domicilio, teléfono o correo electrénico de
contacto, etc el alumno o su familia debera notificarlo en la Secretaria del centro

utilizando el impreso correspondiente.

Articulo 19.- Bajas

Todo alumno, con mas de dieciséis afos, que deje definitivamente de asistir a
clase debe proceder a solicitar la baja en secretaria. En el caso de ser menor de edad,
la solicitaran los padres o tutores legales. Hecho esto, dicho alumno no aparecera en
listas.

Hasta el 31 de marzo se cada curso, los alumnos de Bachillerato tienen la opcion

de solicitar la anulacion de matricula con el fin de evitar la pérdida de convocatoria.

La Secretaria comunicara automaticamente a Jefatura de Estudios y a los
Tutores respectivos el nombre y curso de los alumnos que hayan solicitado la baja, a

los efectos oportunos.

Articulo 20.- Exenciones y Convalidaciones.

En aplicacion de la ORDEN 3530/2009 DE 22 DE JULIO de la consejeria de
Educacion de la Comunidad de Madrid los alumnos de Educacién Secundaria
Obligatoria y Bachillerato que cursen ensefianzas profesionales de Musica y Danza o
tengan la consideracion de deportistas de alto nivel o alto rendimiento tienen derecho a
la convalidacion entre determinadas materias de Educacién Secundaria Obligatoria y
Bachillerato o a la exencion de la materia Educacién Fisica. Dichas convalidaciones o
exenciones requeriran la solicitud expresa por parte de los alumnos o de sus padres o
tutores legales si el alumno es menor de edad a través de escrito dirigido al director del
centro que debera presentarse antes del 1 de noviembre del curso académico

correspondiente.
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Articulo 21.- Cambio de materia de modalidad.

Los alumnos podran solicitar el cambio de materias pendientes de superar, tanto de
primero como de segundo por otras de la misma modalidad o en su caso via para lo
cual deberan presentar en el momento de formalizar la matricula un escrito dirigido al
director segun modelo correspondiente. En caso de que los alumnos sean menores
de edad se requerira la conformidad de los padres en dicho escrito de solicitud de

cambio

Articulo 22.- Renuncia a la calificacion

Los alumnos podran matricularse de cualesquiera de las materias de segundo de
bachillerato ya superadas, previa renuncia a las calificaciones obtenidas en las mismas,
para lo cual deberan presentar en el momento de formalizar la matricula un escrito
dirigido al director segun modelo correspondiente. En caso de que los alumnos sean
menores de edad se requerira la conformidad de los padres en dicho escrito de

renuncia.

Articulo 23.- Reclamaciones académicas

administrativas

Las reclamaciones se formularan en la forma que se indica a continuacion:

1. Para cuestiones de tipo académico: el alumno se dirigira al profesor de la
asignatura y, si no hay acuerdo, podra presentar reclamaciones al departamento
de la misma.

2. Para cuestiones de convivencia y organizacion escolar: el alumno se dirigira
al profesor tutor del grupo y, si no se resuelve el conflicto, podra solicitar la
intervencion del Jefe de Estudios. Si los problemas persisten el alumno podra

recurrir al Director.

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR Pagina 36
.E.S. LUIS GARCIA BERLANGA



3. Para cuestiones de tipo administrativo: el alumno se dirigira a la secretaria de
alumnos y, si no se resuelve, podra solicitar la intervencion del Secretario o, en

ultimo término, del Director.

Las reclamaciones en el primer nivel podran ser verbales; en el segundo se haran
por escrito, y en el tercero mediante instancia presentada en el registro del Centro. El
tercer nivel agota las posibilidades de resoluciéon en el Centro. Cada érgano podra
solicitar los informes escritos que estime oportunos.

En todo tipo de reclamaciones, en ultima instancia se seguira la Ley de
Procedimiento Administrativo.

Articulo 24.- Carné de estudiante

El carnet de estudiante sirve para identificar al alumno y podra serle requerido en
cualquier momento. Este carnet posibilita a los alumnos la obtenciéon de descuentos en
determinados servicios y comercios. La Secretaria del centro emitira los carnets de los

alumnos antes del 15 de octubre del curso escolar correspondiente.

Articulo 25.- Carné de alumno para permitir la

salida en los recreos.

Segun la Orden de la Consejeria de Educacion de la Comunidad de Madrid
5559/2000, de 17 de Octubre por la que se amplia la regulacidon vigente sobre la
organizacion y funcionamiento de los |.E.S. en algunos aspectos relacionados con los
horarios de los alumnos:

“Los alumnos de 2° Ciclo de ESO podran salir del Centro en los periodos
de descanso intermedios de duracion no inferior a 15 minutos, si asi es aprobado
por el Consejo Escolar del Centro y siempre que en el mismo conste que no
existe prohibicion expresa de sus padres o tutores”.

El Consejo Escolar del I.E.S. Luis Garcia Berlanga en la sesion celebrada el dia
20 de enero de 2011, acuerda:
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Autorizar a los alumnos de 3° y 4° de ESO con 16 o mas ainos a salir del Centro
en los periodos de descanso (recreos) si cumple los siguientes requisitos:

1. Tener la edad de 16 anos cumplida.

2. Los padres o tutores legales deben presentan una autorizacion firmada
(suministrada por el centro) en Jefatura de Estudios.

3. Jefatura de Estudios, elaborara un carnet para poder salir del centro
exclusivamente en los periodos de recreo.

4. Se debe presentar dicho carnet siempre que se pretenda salir en el
periodo de recreo, si no es asi, el alumno no podra abandonar en centro.

5. El uso indebido de dicho carnet supondra la retirada del mismo por un
tiempo determinado o definitivamente, segun lo considere Jefatura de

estudios o0 a propuesta de los tutores o padres.

CAPITULO 4.- NORMAS SOBRE EXAMENES.

Articulo 26: Los examenes

Los profesores fijaran de acuerdo con sus alumnos, el calendario de pruebas
para cada evaluacion. Los examenes se programaran con la suficiente antelacion,
procurando que no coincidan en un mismo dia varias materias. El tutor supervisara, si
fuera necesario, a peticion de los alumnos, dicho calendario, para lograr la distribucion
mas idonea y favorable para el buen rendimiento y valoracion del trabajo de los
alumnos.

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

Los profesores mostraran a los alumnos los examenes, pruebas y trabajos
corregidos, y les explicaran los criterios de evaluacion. Los ejercicios, examenes y
demas instrumentos de evaluacion deben ser guardados por los profesores hasta el 31

de octubre del curso siguiente excepto si estdn sometidos a reclamacion.
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Articulo 27: Convocatorias

La convocatoria de examenes es unica para todos los alumnos en las mismas
circunstancias, tanto durante el curso académico como en la convocatoria final de junio
Y, en su caso, de septiembre. Corresponde al Centro hacer publicas las convocatorias
correctamente. Es obligacién de los alumnos informarse de las mismas.

El alumno que, por enfermedad o causa de fuerza mayor, no se presente a
pruebas o examenes finales en las fechas fijadas, de la convocatoria ordinaria, debera
aportar un justificante, a la mayor brevedad posible para que el profesor busque la

soluciéon mas adecuada.

Articulo 28: Procedimiento de revision de

examenes

El alumno tendra derecho a revisar las pruebas y los ejercicios corregidos,
informandose de las deficiencias y errores que éstos contengan.

El profesor mostrara a los alumnos los ejercicios y pruebas realizados y les
orientara sobre los criterios de correccién y puntuacion de los ejercicios escritos y

aclarara las dudas que surjan sobre la calificacion de los examenes.

CAPITULO 5.- EVALUACION DE LOS ALUMNOS

Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con

plena objetividad. Los alumnos seran informados, por el profesor de la materia, al
comienzo del curso de los criterios de evaluacion acordados por los Departamentos
Didacticos, y de los criterios de promocion vy titulacion.

La evaluacion continua del proceso de ensefanza-aprendizaje supone la
comprobacion, durante las actividades didacticas programadas, de la asimilacion de los
contenidos impartidos. Para que se pueda llevar a cabo dicho proceso se requiere la
asistencia regular del alumnado a las clases y actividades programadas. Esta
evaluacion continua es la que permitird la evaluacién final de los resultados

conseguidos por el alumno al término de dicho proceso.
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El profesor fijara el procedimiento de recuperacion de las asignaturas evaluadas
negativamente y cada departamento arbitrara las medidas necesarias que posibiliten al

alumno la recuperacién de las asignaturas pendientes de cursos anteriores.

Articulo 29: Las juntas de evaluacion

Al menos una vez al trimestre, los alumnos seran evaluados por sus profesores
en las sesiones de evaluacion. Estas sesiones, dirigidas por el profesor tutor, se
organizaran de forma que se pueda acudir a ellas con un analisis previo del grupo y de
los problemas mas importantes que deban ser tratados en dicha reunion.

Los acuerdos seran recogidos en el acta, y en ella figurara la informaciéon que el
tutor debe transmitir a padres y alumnos concretos. Asimismo, informara al grupo de las
conclusiones generales de la Junta de Evaluacion, en una sesion de tutoria posterior a
ella.

En estas sesiones, los alumnos en los que se detecten serios problemas de
aprendizaje, seran objeto de atencion del Departamento de Orientacién para su
evaluacion psicopedagogica.

Una vez concluida la Junta de Evaluacién, no podra ser modificada ninguna
calificacién de las reflejadas en el acta, salvo convocatoria de una nueva junta de

evaluacion extraordinaria.

Articulo 30: Proceso de reclamacion en

evaluaciones finales

En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la
calificacién final obtenida en una materia, el alumno o sus padres podran solicitar por
escrito la revision de dicha calificacion en el plazo de dos dias lectivos a partir de aquél
en que se produjo su comunicacion. La solicitud de revision, que contendra cuantas

alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificacion final, sera tramitada a
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través del Jefe de Estudios, quien la trasladara al Jefe de Departamento con cuya
calificacién se manifiesta el desacuerdo.

En el proceso de revision de la calificacion final obtenida en una materia o
modulo, los profesores del departamento contrastaran las actuaciones seguidas en el
proceso de evaluacion del alumno con lo establecido en la programacion didactica del
departamento respectivo y elaboraran los correspondientes informes que recojan el
analisis realizado y la decisién adoptada de modificacion o ratificacion de la calificacion
final objeto de revision. El informe elaborado se trasladara al Jefe de Estudios, quien
comunicara por escrito al alumno y a sus padres o tutores la decision razonada de
ratificacion o modificacion de la calificacion revisada e informara de la misma al
profesor tutor.

En la Educacién Secundaria Obligatoria, a la vista del informe elaborado por el
departamento didactico y en funcion de los criterios de promocion vy titulacion
establecidos con caracter general en el centro y aplicados al alumno, el Jefe de
Estudios y el Profesor Tutor, como coordinador del proceso de evaluacién del alumno,
consideraran la procedencia de reunir en sesidn extraordinaria a la Junta de
Evaluacion, a fin de que ésta, en funcién de los nuevos datos aportados, valore la
necesidad de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno.

Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacion de alguna calificacidon
final, o bien, en el caso de la Educacion Secundaria Obligatoria, de la decisién de
promocion o titulacion adoptada para el alumno, el Secretario del centro insertara en las
actas y, en su caso, en el expediente académico la oportuna diligencia que sera visada
por el Director del Centro.

Articulo 31: Proceso de reclamacion ante la

autoridad educativa

En el caso de que, tras el proceso de revision en el centro, persista el
desacuerdo con la calificacion final de curso obtenida en una materia, el interesado, o
sus padres o tutores legales podran solicitar por escrito al Director del centro docente,
en el plazo de dos dias a partir de la ultima comunicacion del centro, que eleve la
reclamacién a la Direccion de Area Territorial Madrid-Este de la Consejeria de

Educacion de la Comunidad de Madrid
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El Director del centro docente, en el plazo mas breve posible y en todo caso no
superior a tres dias, remitira el expediente de la reclamacién a la Direccién de Area
Territorial. Dicho expediente incorporara los informes elaborados en el centro, los
instrumentos de evaluacion que justifiquen las informaciones acerca del proceso de
evaluacion del alumno, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y

el informe, si procede, del Director acerca de las mismas.

CAPITULO 6.- ORGANIZACION DE LA VIDA ACADEMICA.

Articulo 32: Entradas y salidas del centro.

El centro abrira sus puertas a las 8:00 horas, tanto para profesores como para
alumnos, pero los alumnos no subiran a las aulas hasta 5 minutos antes del comienzo
de la actividad lectiva.

La entrada al Centro esta prohibida a personas ajenas al mismo, salvo aquellas
que tengan que realizar alguna gestién dentro del horario previsto a tal efecto. Los
alumnos tienen la obligaciéon de presentar el carné de estudiante si el profesorado o
personal auxiliar de control considera conveniente su identificacion en cualquier
momento.

Las salidas de alumnos del Centro dentro del horario escolar solamente se
llevaran a cabo por motivos de urgencia y con el permiso de la Direccién del Centro, en
el caso de alumnos de ESO, los padres o tutores legales, tendran que acudir al centro,
para que estos puedan abandonarlo. El Instituto declina toda responsabilidad respecto
de aquellos alumnos que abandonen, sin permiso expreso, el Centro durante el horario

escolar.

Articulo 33: Relaciones personales

Tal y como se recoge en los principios educativos contemplados en la LOGSE vy

en los objetivos propuestos para este centro, las relaciones personales han de basarse
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en el respeto, la tolerancia y la responsabilidad.

1.

Se respetara la integridad fisica y moral de los demas compafieros,
absteniéndose de enfrentamientos, insultos, burlas, humillaciones, bromas de
mal gusto y novatadas.

También se considerara una falta de respeto a la integridad fisica y moral de
cualquier miembro de la comunidad educativa la grabacion de voz o imagenes
por cualquier medio audiovisual (camaras fotograficas o de video, moviles,

mp3, etc.) sin el permiso expreso de los mismos.

. Las relaciones profesores-alumnos estan basadas en el respeto mutuo,

teniendo siempre en cuenta que es el profesor el responsable de la direccion y
marcha de la actividad que se ejecuta en el aula o espacio en el que se
encuentren, y que han de seguirse las indicaciones y sugerencias que éste

proponga dentro del ambito de sus competencias.

. Alumnos y profesores escucharan las sugerencias que respetuosamente se

hagan sobre actitudes, relaciones, métodos docentes, evaluaciones, etc.

. Los alumnos se comportaran con absoluta correccion en las entradas, salidas,

cambios de clases, cambios de aulas, etc., evitando carreras, gritos y otras
manifestaciones molestas, y procurando no congestionar los accesos y puertas

a los espacios comunes.

. Por razones de salud e higiene, sera obligatorio el cambio de la indumentaria

deportiva utilizada durante las clases de educacion fisica.

. Los alumnos/as por higiene y por respeto a sus compafieros y a toda la

comunidad educativa acudiran correctamente vestidos/as al centro. Dicha

vestimenta debera estar en consonancia con la actividad lectiva a desarrollar.

. El control del aprovechamiento y actitud del alumno se reflejara en el Boletin

informativo después de cada evaluacion. Este Boletin, debidamente firmado por
el padre, la madre o el representante legal, debera ser devuelto al profesor tutor
en el plazo maximo de una semana ; transcurrida ésta , el tutor avisara a los
padres . La pérdida del Boletin implicara la confeccién de un duplicado que

debera ser recogido personalmente por los padres.
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Articulo 34: Horarios.

Los horarios del centro se ajustaran a las siguientes normas:

1. Los horarios generales se aprobaran al comienzo del curso por el Claustro.

2. Cada periodo lectivo durara 50 minutos, con 5 minutos de descanso entre clase
y clase.

3. Profesores y alumnos deberan entrar con puntualidad a la hora del comienzo
de la clase.

4. La terminacion del periodo lectivo sera cuando suene el timbre, salvo que el
profesor considere que necesita unos minutos mas para darla por concluida.

5. Durante los 5 minutos entre clase y clase los alumnos deberan permanecer en
el aula, excepto si necesitan desplazarse para el siguiente periodo lectivo a otra
aula o para ir al servicio. Este tiempo necesario para permitir el cambio de
actividad o aula en ningun caso debe servir para justificar retrasos por parte de
alumnos o profesores, ya que de otro modo se reducirian las clases
sensiblemente y se daria ocasion a producir danos, desperfectos, etc.

6. Los alumnos no podran utilizar los servicios de la cafeteria, secretaria o
conserjeria en horario lectivo.

7. Los alumnos podran utilizar los servicios de la biblioteca y préstamo de libros
durante el horario establecido al efecto en este reglamento.

8. Se respetara el horario establecido para los examenes. Soélo si el alumno
justifica razonadamente, a juicio del profesor y su tutor, su inasistencia la

prueba sera repetida.

Articulo 35: Periodos de descanso o recreo.

En cada jornada, los alumnos dispondran de dos periodos de descanso (entre la 32
y 42 hora lectiva y entre la 52 y 62 hora lectiva). Durante los recreos, los alumnos no
podran permanecer en las aulas, salvo para realizar actividades propuestas por un
profesor que debera permanecer con ellos. Cuando las inclemencias del tiempo lo
aconsejen, Jefatura de Estudios podra autorizar la permanencia dentro de alguna de las

dependencias del centro. Esta circunstancia sera debidamente comunicada.
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Durante los periodos de descanso (recreos), los alumnos no podran abandonar el
recinto educativo excepto en los siguientes casos: alumnos de 3° y 4° ESO que, siendo
menores de edad estén autorizados por sus padres para poder abandonar el centro

educativo, previa presentacion del carnet de salida y alumnos de Bachillerato.

Articulo 36: Retraso o ausencia de un profesor

En caso de ausencia o retraso de algun profesor, los alumnos deberan
permanecer dentro del aula, con la puerta abierta, esperando a que llegue el 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

deberan procurar que su comportamiento no sea molesto para el resto de las clases.

CAPITULO 7.- ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD AL CENTRO

Articulo 37: Asistencia a clase

Para poder realizar una adecuada evaluacion del alumno a lo largo de todo el
proceso educativo (principio de la evaluacidon continua) es necesario su seguimiento
durante todo el curso. Por ello “y por imperativo legal” la asistencia es obligatoria.

Se establecen los siguientes criterios para determinar aquellos casos que
provoquen la imposibilidad de llevar a cabo correctamente un sistema de evaluacion
continua.

37.1.- Justificantes legales.

Se consideran justificantes legales de las faltas de asistencia los siguientes:

a) Los padres o tutores legales de los alumnos podran justificar, en el impreso
oficial del instituto o mediante la agenda escolar:

- Hasta diez faltas de asistencia no consecutivas en un curso y no en un periodo
inferior a tres meses.

- Hasta tres dias, alternos o consecutivos, por trimestre.
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b) A partir de la undécima falta inclusive, o al cuarto dia del trimestre, el
justificante oficial del motivo de la falta (parte médico o justificante similar).

c) En ningun caso es suficiente la justificacion de padres o tutores legales
cuando la falta a clase suponga la no realizacion de una prueba de evaluacién o control
previamente programada .No obstante, considerando algunos casos de justificacion
dificil a través de documentos oficiales, queda a juicio del tutor con el visto bueno del

profesor/a la justificacidon o no de estas faltas.

La justificacion de la falta sera mostrada al profesor con el que se produjo la
ausencia y finalmente al tutor. Queda a juicio de los profesores aceptar algunas
justificaciones dudosas presentadas por los alumnos, para lo cual podran ponerse en

contacto con los padres y solicitar aclaraciones.

37.2. Faltas injustificadas.

Se consideraran faltas injustificadas todas las demas.

El numero de faltas sin justificar que conlleva automaticamente la imposibilidad
de aplicar los criterios generales de la evaluacion continua depende del numero de
horas semanales que estén establecidas para el desarrollo del area o materia de que

se trate, segun el siguiente cuadro:

Primer Segundo Tercer Cuarto
caso caso caso caso
4 horas 3 6 9 10
3 horas 3 6 9 10
2 horas 2 4 6 7
1 hora 2 3 4 5

o En el primer caso, el profesor de la asignatura correspondiente
comunicara al alumno oralmente cual es su situacion.

o En el segundo caso, el profesor notificara por escrito en el parte mensual
de faltas, a sus padres o tutores legales.

o En el tercer caso, sera el tutor el que informe por escrito al alumno y a sus

padres o tutores legales, advirtiéndoles de que una nueva falta
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injustificada supone automaticamente la pérdida del derecho a la
evaluacion continua.

o En el cuarto caso, se produce automaticamente esta pérdida y la Jefatura
de estudios, a instancias del tutor, se lo notifica al alumno y a sus padres

o tutores legales.

37.3. Sistema de evaluacién previsto.

Se establece como sistema de evaluacion previsto para los casos de los
alumnos que, por sus faltas injustificadas a clase, hacen imposible la correcta
aplicacién de los criterios de evaluacion continua, la obligatoriedad de presentarse a

una prueba que se convoque a final de curso.

37.4. Recuperacion del derecho a la evaluacion continua.

No obstante lo establecido anteriormente, los casos de los alumnos que se
encuentran en esta situacion, seran revisados a las ocho semanas de clase real (no
cuentan , por tanto , los periodos vacacionales ) . Si a juicio del profesor de la
asignatura afectada, del tutor y de la Jefatura de estudios, la asistencia a clase del
alumno puede considerarse satisfactoria durante este tiempo, dicho alumno podra
recuperar su situacion en cuanto a los procedimientos de evaluacién continua. Para ello
tendra que recuperar los contenidos no evaluados segun los criterios del profesor

correspondiente.

37.5. Nueva pérdida del derecho a la evaluacion continua.

Si, una vez recuperado el derecho a la evaluacion continua, el alumno
reincidiese en sus inasistencias, las faltas anteriores seran consideradas como
agravantes, de manera que, en ningun caso, se podra considerar aplicable de nuevo el
cuadro del apartado 2.

En estos casos de reincidencia, a la tercera falta injustificada, el alumno vuelve a
perder su derecho a la evaluacion continua, de manera ya irrecuperable durante el
curso académico correspondiente. Cuando se dé una situacion de este tipo, el sistema

de informacion sera el mismo que en el cuarto caso del apartado 2.

37.6. Ausencias prolongadas.

El caso de una enfermedad prolongada (mas de una semana) supone también la
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pérdida de asistencia a las actividades docentes. No obstante, y siempre que las faltas
de asistencia estén justificadas, los profesores de cada materia aplicaran las medidas
particulares de recuperacién que consideren oportunas, lo cual supone que, en tales

casos, no se aplicaran los limites de inasistencia citados antes.

37.7. Modo de contabilizar las faltas.

A todos los efectos, se considera una falta la inasistencia a un periodo lectivo.

Articulo 38: Retrasos a las actividades del centro

La puntualidad es una de las condiciones basicas para el correcto
funcionamiento del instituto y es exigible para todos los miembros de la Comunidad
Educativa. Los profesores se encargaran 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 del centro. Los profesores
reflejaran dicho retraso en la aplicacién informatica correspondiente.

El alumno que llegue tarde debe incorporarse a su aula inmediatamente, no
pudiendo permanecer ni en los pasillos, ni en los servicios, ni en cafeteria. Ningun
alumno debe ser privado de su derecho a entrar en clase por considerable que sea el

retraso. Jefatura de Estudios velara por el cumplimiento de la norma anterior.

Articulo 39: Inasistencia a clase por razones

generales.

39.1.-Inasistencia legal.

Segun la LOE en el apartado 5 de su disposicion final primera: “A fin de estimular el
ejercicio efectivo de la participacion de los alumnos en los centros educativos y facilitar
su derecho de reunion, los centros educativos estableceran, al elaborar sus normas de
organizacion y funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer
este derecho. En los términos que establezcan las Administraciones educativas, las
decisiones colectivas que adopten los alumnos, a partir del tercer curso de la educacion

secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion
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de faltas de conducta ni seran objeto de sancion, cuando estas hayan sido resultado del

ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente a la direccion del

Centro.

Todos los miembros de la comunidad educativa deben respetar el derecho de los

alumnos a participar en convocatorias legales y por tanto éstos no podran ser objeto de

sancion. lgualmente, deben respetar el derecho de los alumnos a no participar. Atentar

contra estos derechos podra ser considerado, a criterio del director, como una conducta

gravemente perjudicial.

39.1.1.- Procedimiento a seguir en caso de inasistencia colectiva

a clase

a)

Que la manifestacion, huelga, paro o protesta haya sido convocada por
organizaciones legitimas (sindicatos o asociaciones de alumnos legalmente
constituidas) y de acuerdo con las leyes vigentes.
Que los representantes de los alumnos (Junta de Delegados) hayan comunicado
por escrito al Director del Centro, con un minimo de cuarenta y ocho horas, los
motivos por los que pretenden no asistir a clase. Ademas de ello, deberan
presentar al Director una prueba escrita de dicha convocatoria (manifiesto
emitido por la asociacion convocante o recorte de prensa). Para ello, tanto la
Junta de delegados, como la asociacion de alumnos, podran hacer uso del fax
del Instituto para recibir esta informacion, previa comunicacién a la Jefatura de
Estudios o al Director.

A efectos de organizacion interna del Centro, cada Delegado debera entregar en
Jefatura de Estudios un documento, firmado por el delegado, que recogera el
resultado de la votacion realizada por el grupo. Dicha votacién se debera realizar
con un profesor presente que actuara de testigo. Esta documento debera
entregarse en jefatura de estudios al menos con veinticuatro horas de antelacién
a la realizacion del paro.

El dia de la incorporacion del alumno al Centro debera constar en su agenda la
justificacion de la falta de asistencia por parte de sus padres o tutores.

Los alumnos que no deseen sumarse al paro o protesta tienen el derecho y el

deber de asistir a clase.
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En el caso de que no se cumpla el procedimiento indicado la no asistencia a clase
sera injustificada y objeto de falta sancionable.

39.1.2.- Procedimiento a seguir con los alumnos que asisten al
Centro.

Las clases se mantendran durante el periodo de inasistencia de acuerdo con el
horario lectivo oficial del instituto. Cualquier variacion queda a criterio del equipo

directivo del centro.

Para asegurar el derecho de los alumnos que no participen en la convocatoria,
se impartiran las clases correspondientes siempre y cuando haya alumnos. No
obstante, parece adecuado, por razones pedagogicas evidentes, ofrecer contenidos
alternativos que eviten adelantar materia, lo cual no perjudica notablemente ni a los

alumnos que hayan seguido la convocatoria ni a los que no la hayan seguido.

En el caso de una inasistencia a clase prolongada (mas de cuatro dias), se debe
respetar, por encima de todo, el derecho a la educacién de los alumnos. Por eso, en
estos casos, es conveniente que los programas no se queden detenidos, puesto que, a
corto plazo, iria en perjuicio de alumnos que tienen que enfrentarse a pruebas ajenas al

centro.

39.1.3.-Convocatoria de examenes.

Conocida la existencia de una convocatoria legal, los profesores que tuvieran
previsto un examen en fecha coincidente con la inasistencia de alumnos arbitraran las
medidas oportunas para que la realizacion de dicho examen no perjudique ni a los
alumnos que participen en la convocatoria de inasistencia ni a los que no participen. En

caso de conflicto, se adoptara el criterio mayoritario.

39.2. Inasistencias no admisibles.
No se podra recurrir a la inasistencia a clase para solucionar problemas
planteados en el centro. Hay otras muchas vias, establecidas en este RRI, para la

resolucién de los conflictos internos, y a ellas se debe acudir.
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Articulo 40: Absentismo en la ESO

A tenor de las diferencias sociales y asistenciales entre la ESO y el Bachillerato,
seflalamos, a continuacion, las medidas especificas que se contemplan para evitar,
detectar y corregir el absentismo en la ESO.

Se tipifica como absentismo escolar la conducta de los alumnos que en edad de
escolarizacién obligatoria (E.S.0.) se encuentran fuera de los centros en horario
escolar.

Como complemento de la regulacion de la inasistencia de los alumnos a clase
segun las exigencias del curriculo, establecida en los apartados anteriores, se recoge a
continuacion la actuacion del Centro respecto al absentismo escolar en colaboracion
con la Mesa Local sobre Absentismo. Esta colaboracion de Centro se especifica en el
Programa Marco de prevencion y control de absentismo escolar de los municipios de la

Direccién de Area Territorial de Madrid-Este y se concreta en:

40.1. Actuaciones de prevencion general por parte del Centro:

a) Llevar a cabo programas de informacion y de acogida de padres y alumnos con
la participacion de toda la Comunidad escolar, en los que se explicite el
problema del absentismo escolar y se concreten medidas de colaboracion.

b) Crear programas complementarios para la utilizacion del tiempo libre.

40.2. Actuaciones de deteccion:
Ademas de lo recogido en los apartados 1 y 2 de este articulo 34 , capitulo 7,
intervendra Jefatura de Estudios con:
a) Recogida de datos al finalizar cada periodo de evaluacion.
b) Analisis e identificacion de las causas del absentismo de los alumnos con la

colaboracion de los Tutores, profesorado y los servicios educativos.

40.3. Actuaciones de intervencion:

a) Por parte del Tutor:
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» Cursar citaciones por escrito y por teléfono a los padres de los alumnos
que acumulen nueve faltas no justificadas.
» Celebracion de entrevista con registro de la misma en un expediente de

seguimiento del alumno.

b) Jefatura de Estudios:

» Cuando no se haya producido mejoria en el absentismo después las
intervenciones del Profesor Tutor, este pasara el expediente de
seguimiento a la Jefatura de Estudios.

» Jefatura de Estudios si se producen otras nueve faltas a clase citara a los
padres, por escrito o por teléfono, y les advertird de la apertura de

expediente de absentismo en caso de mantenerse la misma situacion.

Procedimiento

1. Apertura de un expediente de absentismo donde se recopilen todas las
actuaciones realizadas en el Centro.

2. Comunicacion certificada a la familia indicandole la apertura de
expediente y la audiencia posterior con el Profesor Tutor de su hijo.

3. Intervencion del Departamento de Orientacion o el E.O.E.P

4. Envio por parte del Director/a del Instituto a la Mesa Local de
Absentismo de aquellos casos que no se hubieran solucionado en el

centro, acompafados de la documentacion pertinente.

CAPITULO 8. EL CUIDADO DEL CENTRO Y DEL MATERIAL

El Centro merece el respeto y el cuidado de cuantos lo utilizan. Velar por su
limpieza y embellecimiento es tarea de todos. El aula debe presentar un aspecto
cuidado, limpio y ordenado. Ello favorece la creacion de un ambiente agradable para el

trabajo y la convivencia.
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Articulo 41: Limpieza y mantenimiento de las

instalaciones.

Todos los miembros de la comunidad escolar respetaran las instalaciones,
mobiliario y material, lo utilizaran responsablemente y colaboraran en la limpieza y
orden del centro.

o Al comenzar cada curso escolar se responsabilizara a todos los alumnos
del mantenimiento y buena conservacién del material y mobiliario del
aula.

o Al final de cada trimestre, los alumnos se encargaran de la limpieza y
mantenimiento de su aula , en especial las mesas , corchos ...

o El uso constante de determinado material - cintas de persianas, picaportes
de puertas, tubos fluorescentes de luz , etc. - hace que , con frecuencia ,
se deteriore y haya de repararlo o sustituirlo . Para llevar el control de este
tipo de desperfectos y subsanarlos, sera funcion de los delegados
informar al secretario del centro de cual es la averia producida, en el
momento que cualquiera la detecte. Ahora bien, la reiteracion de
desperfectos podra ser considerada, a juicio del secretario o del jefe de

estudios, como uso indebido.

Sera considerado uso _indebido el que suponga el deterioro de instalaciones o

de material llevado a cabo tanto intencionadamente como por negligencia. La
responsabilidad de este uso indebido podra recaer de forma individual o de forma
colectiva.

a) Todos los deterioros producidos por negligencia o intencionadamente, seran
considerados como conductas contrarias a las normas e, independientemente de la
sancion, el autor o los autores, o en su defecto sus padres o tutores legales, se haran
cargo de la reparacion o del coste econdmico de la misma.

Las sanciones que se recomiendan para corregir este tipo de conductas son la
realizacion de tareas de mejora o reparacién en horario no lectivo y la prohibicion de
asistencia a actividades extraescolares. No obstante, y en consideracion particular de
cada caso, estos actos podran no llevar aparejada ninguna sancion.

b) Todos los actos de deterioro llevados a cabo intencionadamente tendran la

consideracion de conductas gravemente perjudiciales, sin paliativos, cuando afecten

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR Pagina 53
.E.S. LUIS GARCIA BERLANGA



directamente a personas. En estos casos, se llevara a cabo la tramitacion del
expediente disciplinario, y la sancion impuesta sera la que se derive de dicha
tramitacion. No obstante, y ademas de hacerse cargo de la reparacién o de su coste
econdmico, se recomienda como sancion la realizacion de tareas de mejora vy
reparacion en horario no lectivo.

c) Los actos intencionados que no impliquen relacion directa con personas
podran ser tipificados, a criterio del Director o del Jefe de estudios, como conductas
contrarias a las normas o como conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia, de acuerdo con la intencionalidad, la gravedad del deterioro y la reiteracion
0 no de los hechos.

o Los materiales que se pueden utilizar por varios profesores de distintos
departamentos deberan estar disponibles y ser facil su acceso (videos,
retroproyectores,...)

o Los alumnos deben colaborar en mantener la limpieza del Centro. Cada uno es
responsable del buen uso y pulcritud de su mesa y silla, y todos los alumnos de un
grupo, del buen estado general de su aula asi como de las parcelas de pasillos y
servicios aledanos.

o La suciedad fuera de lo usual de cualquiera de esos ambitos implicara la
obligacion de limpieza por parte de los responsables. Del mismo modo, seran
responsabilidad de los alumnos del grupo correspondiente, los desperfectos de

cualquiera de los elementos de aula.

Articulo 42: Tabaco

Los centros educativos se consideran lugares sin humos, por tanto, ningun

miembro de la Comunidad Educativa podra fumar en el recinto del Centro.
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Articulo 43: Comida y bebida

Esta prohibido comer y beber en el interior del edificio, salvo en cafeteria y en el
patio. Los envoltorios, botellas o recipientes utilizados deben ser eliminados en los

contenedores apropiados, para evitar el deterioro ambiental de nuestro patio de recreo.

Articulo 44: 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 el seguimiento del alumno, por lo cual el alumno siempre
debera llevarla consigo. El material de uso comun y demas elementos del aula deben

ser respetados y cuidados con esmero.

Articulo 45: Uso de la agenda escolar del alumno

de ESO

A todos los alumnos de ESO se les facilitara una agenda escolar al comenzar el
curso. El alumno traera siempre la agenda a clase y debera facilitarlo a cualquier
profesor que se lo pida.

1. La agenda incluye un apartado donde el alumno anotara su horario escolar,
algunas recomendaciones para su estudio, las normas basicas de
comportamiento y la notificacion y justificacion de retrasos y ausencias.

2. En la agenda del alumno, el profesor podra comunicar cualquier falta de
disciplina del mismo, solicitar entrevista con los padres y comprobar las
justificaciones de las ausencias y retrasos del alumno.

3. Toda anotaciéon debera llevar la fecha y la firma del profesor. El profesor se
encargara de comprobar que la informacion enviada esté debidamente firmada

por los padres.
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4. Cuando lo considere oportuno, el profesor solicitara la agenda al alumno vy, en el
caso de no tenerlo, se deja a juicio del profesor sancionar al alumno mediante un

parte de comunicacién a los padres

Articulo 46: Material no escolar

No se podra traer ningun tipo de material no didactico en horario lectivo (aquellos
objetos cuya manipulacion en el centro perturben el desarrollo normal de las
actividades lectivas, ni ningun objeto de apariencia agresiva). Los teléfonos moviles
deberan apagarse dentro del centro, salvo autorizacion expresa del profesorado,
siempre con fines pedagégicos. Su utilizacién dara lugar a la retirada inmediata del
mismo, hasta el final de la jornada lectiva y la imposicion de una falta grave,

acompanada de la correspondiente sancion.

Articulo 47: Servicios de alumnos

Existen servicios de alumnos y de profesores. Los de alumnos estan sefializados
segun sean para chicos o para chicas y se distribuyen por las distintas plantas y
espacios del centro.

Se hara un uso correcto de los mismos. Se utilizaran en el recreo y nunca
durante el periodo lectivo. En caso de urgencia quedara a criterio de cada profesor

permitir su uso en horario de clase.

Articulo 48: Conserjeria

Es el espacio desde donde realizan su funcidon de vigilancia los auxiliares de
control. El acceso al mismo esta prohibido para alumnos, padres y toda persona ajena

al centro.
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Articulo 49: 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 escaleras a las
plantas superiores. Los alumnos solo podran hacer uso de él con autorizacion de un

profesor o conserije.

CAPITULO 9.- ATENCION A LOS ALUMNOS ENFERMOS

El alumno que durante su permanencia en el centro no se encontrase bien para
poder continuar el normal desarrollo de las actividades lectivas, lo comunicara al
profesor, el cual, si lo considerase oportuno, mandara al alumno a Jefatura de Estudios,
desde donde se avisara telefénicamente al domicilio del mismo para solicitar que pasen
a recoger al alumno.

Si un alumno estuviese en tratamiento y éste debiera ser suministrado durante la
permanencia del alumno en el centro, los padres facilitaran al centro toda la informacion
necesaria para garantizar la ausencia de incidentes por desconocimiento de la

situacion.

CAPITULO 10.- ORGANIZACION DE LA INFORMACION

Articulo 50: Informacion a los alumnos

Los tutores y los profesores de las distintas areas o materias mantendran una
comunicacion fluida con los alumnos en lo relativo a las valoraciones sobre el proceso
de aprendizaje de los alumnos, con el fin de propiciar las aclaraciones precisas para
una mejor eficacia del propio proceso. El centro guardara reserva sobre toda aquella
informacion de que disponga acerca de las circunstancias personales y familiares del

alumno.

Articulo 51: Informacion a las familias

Periddicamente y cuando se den las circunstancias que asi lo aconsejen, el tutor

informara por escrito a las familias y a los alumnos sobre el aprovechamiento
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académico de éstos y la marcha de su proceso educativo. A tal efecto, se utilizara la

informacion recogida en la evaluacion continua.

Articulo 52: Tablones de anuncios

Los tablones son los lugares adecuados para efectuar anuncios publicos, previa
concesion del permiso correspondiente. Los alumnos pueden utilizar, con entera
libertad, sin mas limitaciones que las establecidas en este Reglamento, los corchos de
sus aulas y los del vestibulo.

Antes de colocar un cartel, los alumnos deberan presentarlo en Jefatura de
Estudios, donde se revisara, y si cumple las normas establecidas, se autorizara su

exhibicion.
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TITULO IV: LOS PROFESORES

CAPITULO I.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESORES

Articulo 53: Derechos

1.- A la libertad de catedra, sin menoscabo de cumplimiento de la programacion
establecida para cada area o materia.

2.- A intervenir en todo aquello que afecte a la vida, actividad y disciplina del
centro a través de los canales reglamentarios.

3.- A ser tratados en todo momento con dignidad y respeto.

4.- A disponer de los medios para asegurar de manera permanente su propio
perfeccionamiento cientifico y pedagdgico.

5.- A recibir todo tipo de informacion acerca de todo lo relacionado con el

funcionamiento y vida del centro.

Articulo 54: Deberes

1.- Impartir las ensefianzas de las materias a su cargo, de acuerdo con las
respectivas programaciones de area, incluidas en el proyecto curricular, en un clima de
orden y disciplina.

2.- Dirigir, coordinar e impulsar la actividad de los alumnos en el aula, de acuerdo
con las respectivas programaciones.

3.- Asumir la tutoria de los alumnos que le designe el jefe de estudios, para dirigir
su aprendizaje y ayudarles a superar las dificultades que encuentren.

4.- Cooperar vy participar en las actividades educativas y de orientacion,
propuestas por los tutores, departamento de orientacion y jefatura de estudios,

aportando el resultado de sus observaciones sobre todo aquello que sea indicativo de
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las caracteristicas de los alumnos.

5.- Participar en los trabajos de los departamentos didacticos, colaborando con
los demas profesores a fin de lograr una accién arménica del centro en su labor
formativa y asegurar de manera permanente su perfeccionamiento cientifico y
pedagogico.

6.- Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades complementarias y
extraescolares en beneficio de los alumnos.

7.- Colaborar con el jefe de estudios en el mantenimiento de la disciplina del
centro.

8.- Asistir a las reuniones de los 6rganos colegiados de los que forma parte, a las
sesiones de evaluacién, reuniones de departamento y actos académicos.

9.- Cumplir y hacer cumplir este reglamento y todas aquellas disposiciones que,
dentro del ambito de su competencia, le encomienda el jefe de estudios.

10.- Controlar la asistencia del alumno a su clase y remitir las faltas de las
mismas al tutor del grupo en los plazos establecidos.

11.- Dar a conocer a principio de curso la programacion del area que imparte,
sobre todo lo referente a objetivos, contenidos y criterios de promocién.

12.- Informar a los alumnos sobre el medio y/o proceso que les permite revisar
las pruebas y examenes, con el fin de que puedan conocer sus deficiencias y errores.

El régimen de disciplina del profesorado esta sometido a las disposiciones
vigentes (Real Decreto 33 / 1986, de 10 de Enero, sobre régimen disciplinario de los

funcionarios).

CAPITULO 2.- HORARIO DE LOS PROFESORES

Articulo 55: Cumplimiento del horario por parte

del profesorado.

1. Los profesores debemos ser puntuales tanto a la entrada como a la salida, con
el fin de aprovechar al maximo el horario lectivo, y asi facilitar la labor de los
profesores de guardia y no molestar a los profesores que se encuentren en
clase.

2. Ningun profesor podra modificar su horario personal o alterar el de los cursos o
grupos sin contar con la aprobacion de la Jefatura de Estudios.
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3. En el caso de realizar un examen deben permanecer presentes en el aula todos
los alumnos durante el periodo lectivo completo.

4. Los profesores no abandonaran el aula antes de que toque el timbre. En el caso
de extrema necesidad, se enviara un alumno al conserje para que acuda el

profesor de guardia para hacerse cargo del grupo.

Articulo 56: Comunicacion de ausencias del

profesorado.

1. Cualquier falta de asistencia que no estuviera prevista y no se haya podido
evitar debera ser notificada al Equipo Directivo con la antelaciéon suficiente o
con la mayor brevedad posible.

2. En el caso de conocerse la falta de asistencia con antelacion (permisos
establecidos por la ley de Funcionarios Publicos, licencias por enfermedad,
etc.) debera solicitarse permiso al Director del Centro y se dejara el trabajo

correspondiente para los alumnos.

Articulo 57. Justificacion de las ausencias del

profesorado.

1. Deben justificarse todas las faltas, tanto los periodos lectivos como los
complementarios, asi como las faltas a claustros, sesiones de evaluacion, etc.,
cuya asistencia es obligatoria.

2. Debera entregarse el documento original acreditativo correspondiente.

3. Siempre que sea posible, las visitas médicas, gestiones administrativas, etc.,
habran de realizarse fuera del horario lectivo, ya que segun la legislacion vigente
no se conceden permisos por estos asuntos.

4. Aquellas ausencias que sean por el tiempo imprescindible deberan indicar en el
justificante hora de entrada y salida.

5. En el caso de que no exista documento que justifique la falta, el profesor debe ir

a comunicarlo al Jefe de Estudios correspondiente.
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6. La Direccién comunicara al Area Territorial, en el plazo de tres dias, cualquier
falta o retraso de un profesor que, a juicio del Equipo Directivo, resulte
injustificado. Dicha comunicacion se notificara por escrito, simultdneamente, al
profesor correspondiente.

7. El parte de faltas del profesorado, confeccionado mensualmente, se podra
consultar en la secretaria, a fin de que puedan formularse las reclamaciones que

consideren pertinentes.

CAPITULO 3.- GUARDIAS DEL PROFESORADO EN EL CENTRO.

Articulo 58: El profesor de guardia:

La hora de guardia ha de ser considerada por el alumnado como una hora de
trabajo o estudio. El profesor de guardia, excepcionalmente, podra ofrecer al alumnado
otras actividades que favorezcan su desarrollo intelectual: lectura, ajedrez, juegos de

l6gica, etc.

El profesor de guardia tiene encomendadas las siguientes funciones:

1. Atender, dentro del aula correspondiente, a los grupos de alumnos que se
encuentren sin profesor. Para favorecer el trabajo de los alumnos, los profesores
que prevean su ausencia procuraran dejar trabajo para los mismos en jefatura de
estudios.

2. Velar por el orden y buen funcionamiento del centro.

En el caso de que el numero de grupos de alumnos sin profesor supere al
numero de profesores de guardia éstos podran enviar a la biblioteca, u otro lugar
disponible, a un grupo, recabando la ayuda y colaboracién de un miembro
disponible del equipo directivo. Los alumnos solo podran salir al patio de forma
excepcional con la autorizacién expresa de la jefatura de estudios.

4. Anotar en el parte correspondiente las ausencias o retrasos de los profesores y
cualquier otra incidencia que se haya producido.

5. Anotar en el parte correspondiente las ausencias de alumnos en aquellos
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grupos que se encuentren sin profesor. Para ello dispondran de un listado de
cada grupo en el que constaran las optativas de los alumnos.

6. Aunque falte el profesor de ultima hora, los alumnos no podran irse a casa y no
se podra alterar el horario de los grupos, sin el conocimiento y visto bueno de
Jefatura de Estudios.

7. Velar por que los alumnos enfermos o accidentados reciban la atencion
correspondiente, poniéndolo en conocimiento de sus padres, para que éstos
actuen en consecuencia. En caso de imposibilidad de contactar con los padres,
el profesor de guardia velara por el traslado y atencién del alumno.

8. Los profesores que realicen guardias de biblioteca durante la hora del recreo de
los alumnos, realizaran el préstamo libros y velaran por el orden y silencio de los

alumnos en dicho lugar.

Articulo 59: Uso de la Agenda del Alumno de

ESO

1. El profesor vigilara, sobre todo a principio de curso, que el alumno anote
diariamente las tareas encomendadas en su materia, asi como los controles y
examenes previstos con antelacién.

2. Los tutores deberan revisarlas periodicamente e informaran a Jefatura si el
alumno tiene varios partes o si la gravedad de los mismos requieren la
intervencion del Jefe de Estudios.

3. La agenda se utilizara para la notificacion de padres y profesores y para la

justificacion de faltas.

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR Pagina 63
.E.S. LUIS GARCIA BERLANGA



TITULO V: LOS PADRES

CAPITULO 1.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES

Articulo 60: Derechos

1.- Participar en la gestién del centro a través de sus representantes en el
consejo escolar.

2.- Ser informados periddicamente del rendimiento, asistencia y comportamiento
de su hijo, asi como de otras cuestiones generales que pudieran ser importantes.

En el caso de alumnos mayores de edad podran ejercer ellos mismos ese
derecho, siempre que sus padres se den por enterados mediante un impreso a
propaosito.

3.- Asociarse en AM.P.A.S para contribuir al buen funcionamiento de la
comunidad educativa.

4.- Colaborar en la labor educativa del centro y de manera especial en las

actividades complementarias y extraescolares.

Articulo 61.- Deberes

1.- Preocuparse por la problematica educativa de sus hijos.

2.- Colaborar, apoyando a los profesores y tutores, en el seguimiento del
desarrollo educativo de su hijo.

3.- Acudir al centro siempre que sea requerida su presencia.

4.- Justificar responsablemente las ausencias de su hijo.

5.- En caso de indisposicion o accidente de su hijo durante el horario escolar ,
hacerse cargo y /o tomar las medidas oportunas al efecto.

6.- Conocer, cumplir y hacer cumplir este reglamento.
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CAPITULO 2.- USO DE LA AGENDA DEL ALUMNO DE ESO

Articulo 62.- Instrucciones para el uso de la

agenda del alumno de ESO

1. Se recomienda a los padres la revisidon periddica de la agenda.

2. Ademas de los medios habituales de comunicacién, como son el teléfono o las
entrevistas personales, los padres pueden, a su vez, usar la agenda para enviar
o solicitar informacion sobre la marcha escolar de sus hijos. A tal efecto,
disponen de las paginas de la agenda tituladas: “Notificaciones”.

3. El padre, la madre o ambos deberan firmar cualquier comunicado que aparezca
en la agenda.

4. Supervisar las anotaciones, respecto a la asistencia y puntualidad a clase, que

los profesores realizan en la agenda.

CAPITULO 3: CAUCES DE COORDINACION Y PARTICIPACION DE PADRES

Articulo 63.- Cauces de coordinacion

La entrevista es el cauce de participacion individual y directa de los padres con el

profesorado.
La entrevista con el tutor y/o profesor tiene como finalidad:
1. Intercambiar informacion y opiniones sobre la evolucidn personal y académica
del alumno.
2. Solucionar dificultades y establecer en su caso lineas de actuacién comunes.
o Informarse de los aspectos generales y especificos del centro.
o Solucionar problemas puntuales de cierta gravedad.
3. La entrevista con el equipo directivo tiene como finalidad: Los padres podran
solicitar entrevistas, previa peticion de hora, con cualquier profesor y con el
equipo directivo, con el tutor lo haran preferentemente en la hora de tutoria

dedicada al efecto.
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Articulo 64.- Asociacion de padres y madres de

alumnos

Podran constituirse las asociaciones de padres y madres de alumnos amparadas

y reguladas por el Real Decreto 1533 / 1986, del 11 de Julio, y por el Real Decreto 83 /
1996, del 26 de Enero .

a)

f)

g9)

i)

Funciones y competencias:

Recibir propuestas de los padres y madres, que les permitira establecer
prioridades y directrices que elevaran al consejo escolar para la elaboracion
del proyecto educativo y de la programacion general anual.

Informar al consejo escolar de aquellos aspectos que considere oportunos
sobre la marcha general del instituto recabando y recogiendo, cuando sea
necesario, las sugerencias, propuestas y, en su caso, reclamaciones de
padres y madres.

Informar sobre su actividad a todos los miembros de la comunidad educativa
convocando trimestralmente reuniones generales.”

Elaborar propuestas sobre temas a tratar en el consejo escolar, recabando de
los padres cuando proceda, la informacion pertinente que para el caso se
requiera.

Tras una evaluacion sobre el funcionamiento del R.R.l. efectuara las
propuestas pertinentes de modificacién del mismo.

Proponer 'y formular propuestas de realizacion de actividades
complementarias.

Recibirad un ejemplar del proyecto educativo de centro, del proyecto curricular
de etapa y de las modificaciones que se vayan produciendo.

A principios de curso, y siempre que las circunstancias lo requieran, el
A.M.P.A. solicitara y recibira la informacion necesaria sobre los libros de texto
y los materiales didacticos adoptados por el centro.

El AM.P.A. estimulara la formacion de comisiones en las que participaran, de
una manera equilibrada, todos los miembros de la comunidad.

Podra utilizar, dentro de los términos que al efecto establezca el consejo

escolar, las instalaciones del centro.
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TITULO VI: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

CAPITULO1: EL PERSONAL

La buena marcha de un Centro educativo como el nuestro no es responsabilidad
s6lo, como a veces estamos tentados de creer, de profesores y alumnos, con el apoyo
externo de los padres. Hay un sector de la Comunidad Educativa, el del personal de
Administracion y Servicios que, no por menos aludido tiene menor importancia. Su labor
es el soporte imprescindible de la labor docente y el aprendizaje.

El personal de administracidn y servicios esta constituido por conserjes, personal
encargado de limpieza y personal administrativo. Todos ellos constituyen el personal no
docente.

El P.A.S. esta a las ordenes del director que ejercera sus funciones a través del
secretario. De acuerdo con el convenio colectivo vigente y con las necesidades del
centro, el secretario atribuira al personal no docente las funciones, horario y los turnos,
en su caso, y los periodos de vacaciones reglamentarias, de forma que cumpla siempre
la jornada estipulada segun cuerpo o contrato.

Al personal no docente le asiste el derecho a participar en el funcionamiento y la
vida del centro mediante su representante en el consejo escolar.

A principio de curso el secretario informara al consejo escolar del funcionamiento

general del personal no docente.

CAPITULO 2: DERECHOS Y DEBERES DEL PAS

Ademas de los reconocidos en el Estatuto de los trabajadores y demas

normativa legal, tendran los siguientes derechos y deberes:

ARTICULO 65.- Derechos

Ser tratados en todo momento con dignidad y respeto.

Participar en el consejo escolar.

Presentar ante los diferentes 6rganos de gobierno las sugerencias que
consideren oportunas para un desarrollo mas armonico de su labor, siempre que

no perjudique la labor educativa.
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ARTICULO 66.- Deberes

1. Desarrollar sus funciones bajo la supervision del secretario y a las érdenes de la
direccion.

2. Los conserjes tienen como misién fundamental la atencién al orden interior y al
movimiento de los alumnos, asi como las gestiones de relacién que les sean
encomendadas por la direccidén del centro de acuerdo con la legislacion vigente.

3. El personal de servicios, en general, debera velar especialmente por la
seguridad y limpieza del centro, en colaboracién con profesores y alumnos.

4. Conocer, cumplir y hacer cumplir este reglamento.
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TITULO VII.- REGULACION DE LA CONVIVENCIA.

CRITERIOS

La vida cotidiana en los centros nos indica que la convivencia es uno de los
factores fundamentales que la mantienen, y a todos nos corresponde velar por ella. Es
necesario, pues, delimitar, lo mas claramente posible, las normas bajo las cuales se

debe organizar la vida de un centro. Entendemos que una clara delimitacion de faltas y

sanciones supone el establecimiento de unas " reglas de juego " que a todos nos
afectan y a las que todos debemos atenernos.

Si lo que pretendemos es facilitar un correcto clima de convivencia en el instituto,
las sanciones deben ir encaminadas, en primer lugar, a favorecer la integracién de
todos los sujetos de la comunidad educativa en dicho clima, y en este sentido, la
sancion es , primordialmente , un elemento formativo desde el momento en que sirve
para corregir conductas que pueden entorpecer o impedir el desarrollo adecuado de la
convivencia . Por eso consideramos que una sancion no podra ser, en ningun caso, un
mecanismo que funcione aisladamente, sino que debe engarzarse en un conjunto de
medidas encaminadas a hacer de la sancién algo que pueda incidir positivamente en la
recuperacion de los comportamientos. El dialogo es, en esta linea, la forma adecuada
de buscar soluciones a los problemas.

Sin embargo, no podemos prescindir de la consideraciéon de que la sancién tiene
también un valor punitivo, aunque, insistimos, no es el uUnico ni, por supuesto, el
esencial. Pero si es cierto que debe quedar muy claro que el sistema funciona de
manera que, frente a una conducta incorrecta, hay mecanismos que deben actuar
ineludiblemente. Hay asi un valor en la sanciéon que es conveniente explicitar aqui, y es
que ofrece la posibilidad de saldar con la comunidad una deuda contraida por la
adopcion de una conducta incorrecta. Ademas, la aplicacion de la sancidon afianza en
todos la idea de que se aplica con justicia, sobre todo desde la perspectiva de aquellos
que se hayan visto agredidos por la comisién de la falta.

Por otra parte, no podemos olvidar tampoco que el establecimiento de un
sistema de sanciones puede tener también un caracter disuasorio a la hora de
autocontrolar la conducta.

Asi pues, y en resumen, consideramos que las sanciones, cualesquiera que
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sean, estan investidas de un doble valor: son educativas, desde el momento que
colaboran en la formacion, y son punitivas, desde el momento que sirven para evitar o
corregir conductas que puedan distorsionar la vida del centro.

Por otra parte, La ley organica de educacion en su preambulo muestra como
una preocupacion esencial “Ofrecer una educacién capaz de responder a las
cambiantes necesidades y a las demandas que plantean las personas y los grupos
sociales. (...) La concepcion de la educacidon como un instrumento de mejora de la
condicién humana y de la vida colectiva...

“Entre los fines de la educacién se resaltan el pleno desarrollo de la
personalidad y de las capacidades afectivas de alumnado, la formaciéon en el
respeto de los derechos y libertades fundamentales (...)”

Asimismo, se propone el ejercicio de la tolerancia y de la libertad, dentro
de los principios democraticos de convivencia y de prevencion de conflictos y la
resolucion pacifica de los mismos (...).

En este sentido, desde el centro nos planteamos impulsar la creacion de
nuevas vias de comunicacion y estructuras en el nivel organizativo del centro para
promover una convivencia educativa, ademas de proporcionar a profesores y alumnos

la adquisicion de conocimientos y habilidades para la resolucién educativa de conflictos.

CAPITULO 1.- PROCEDIMIENTOS A SEGUIR PARA QUE SE CONOZCAN LAS
NORMAS.

Con el fin de conseguir unas buenas relaciones de convivencia, cada miembro
de la comunidad escolar debe conocer las normas por las que se rige este centro,
expresadas en el presente reglamento de régimen interior.

1. Todos los componentes de la comunidad escolar se comprometen a cumplir y
hacer cumplir las normas.

2. Para facilitar el manejo del reglamento de régimen interior existiran ejemplares
en secretaria, direccién y jefatura de estudios.

3. Los tutores, al inicio del curso académico, dedicaran parte del tiempo de su
tutoria a dar a conocer este documento, haciendo las aclaraciones que sobre el
mismo le sean requeridas.

4. Las normas se colocaran en todas las clases en un lugar visible. También se

publicaran en la agenda de los alumnos.
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5. El equipo de mediacioén y resolucion de conflictos también se dara a conocer por
distintos medios.

CAPITULO 2.- PROCEDIMIENTOS A SEGUIR CUANDO SE INCUMPLEN LAS
NORMAS.

ALCANCE DE LA NORMATIVA

Las normas contempladas en este R.R.l. podran afectar a las conductas

irregulares que se produzcan en las siguientes condiciones:

1. Alumnos del centro dentro del recinto escolar.

2. Alumnos del centro en actividades complementarias y extraescolares.

3. Actos realizados fuera del recinto escolar cuando tengan su origen o estén
directamente relacionados con la actividad escolar o afecten a los miembros de

la comunidad educativa.

Articulo 67.-Tipificacién de las faltas.

Se distinguen tres tipos de faltas, segun la gravedad de los hechos:
- Faltas leves
- Faltas graves

- Faltas muy graves

67.1 FALTAS LEVES

Se calificard como falta leve cualquier infraccion a las normas de conducta
establecidas en el Plan de Convivencia, cuando, por su entidad, no llegara a tener la
consideracion de falta grave ni de muy grave.

Queda prohibido el uso del teléfono movil y de cualquier otro dispositivo
electronico sin el debido permiso por parte de un profesor y para uso didactico. La
primera vez que se infrinja esta norma sera considerado una falta leve, pero su

reiteracion podra suponer una falta grave.
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67.1.1 SANCIONES DE FALTAS LEVES

SANCIONES

ORGANO COMPETENTE

PROCEDIMIENTO

a) Amonestacion verbal o por

escrito.

b) Expulsion de la sesion

de clase con comparecencia

inmediata ante el jefe de

estudios o el Director, la

privacion del tiempo de recreo

0 cualquier otra medida

similar.

c¢) La realizacion de tareas de

caracter académico o de otro

tipo, que contribuyan al

mejor desarrollo de las

actividades del centro o

dirigidas a mejorar el entorno

ambiental del centro.

d) La prohibicion de participar

en la primera actividad

extraescolar programada por

el centro tras la comision de

la falta

e)Cualquier otra medida

adoptada con los alumnos,

prevista en el plan de

convivencia del centro, como

por ejemplo La retirada del

teléfono movil o del aparato o

dispositivo electronico hasta

la finalizacion de la jornada.

-Cualquier profesor que
presencie 0 tenga
conocimiento de la comision
de la falta, dando cuenta al
tutor del grupo y al jefe de

estudios.

Sancion inmediata por parte
del profesor sin procedimiento
alguno si la falta es evidente. Se
comunica al tutor y al Jefe de

Estudios.

Procedimiento que lleva a
cabo el tutor (maximo 7 dias
naturales). Se comunica al

Director
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67.2 FALTAS GRAVES

Tipificacion de faltas:

Establecemos como faltas de este tipo las siguientes:

a. Las faltas reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase que, a juicio del tutor,
no estén justificadas.

b. Las conductas que impidan o dificulten a otros companeros el ejercicio del
derecho o el cumplimiento del deber del estudio.

c. Los actos de incorreccion o desconsideracion con compafieros y compaferas u
otros miembros de la comunidad escolar.

d. Los actos de indisciplina y los que perturben el desarrollo normal de las
actividades del centro.

e. Los dafnos causados en las instalaciones o el material del centro.

La sustraccion dafio u ocultacion de los bienes o pertenencias de los miembros
de la comunidad educativa.

g. La incitacion a la comisién de una falta grave contraria a las normas de
convivencia.

h. La participacion en rinas mutuamente aceptadas.

i. La alteracion grave e intencionada del normal desarrollo de la actividad escolar
que no constituya falta muy grave, segun el presente decreto.

j- Lareiteraciéon en el mismo trimestre de dos o mas faltas leves.

k. Los actos que impidan la correcta evaluacion del aprendizaje por parte del
profesorado o falseen los resultados académicos.

|.  La omision del deber de comunicar al personal del centro las situaciones de
acoso 0 que puedan poner en riesgo grave la integridad fisica o moral de otros
miembros de la comunidad educativa, que presencie o de las que sea
conocedor.

m. La difusién por cualquier medio de imagenes o informaciones de ambito escolar
o personal que menoscaben la imagen personal de miembros de la comunidad
educativa o afecten a sus derechos.

n. El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comisiéon de una
falta leve, asi como el incumplimiento de las medidas dirigidas a reparar los
dafios o asumir su coste, o0 a realizar las tareas sustitutivas impuestas.
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67.2.1 SANCIONES DE FALTAS GRAVES

Se establecen en el siguiente cuadro el tipo de sancién, quién esta autorizado para

imponerla, quién debe ser escuchado y quién informado.

SANCIONES ORGANO PROCEDIMIENTOS
COMPETENTE
a) La realizacion de tareas en el centro, El  tutor y los

dentro o fuera del horario lectivo, que
pudiera

contribuir a la mejora de las actividades
del centro o la reparacion de los danos
causados.

b) Expulsién de la sesion de clase con
comparecencia inmediata ante el jefe
de estudios o el director, la privacion
del tiempo de recreo o cualquier otra
medida similar de

aplicacion inmediata.

profesores del alumno.

c) Prohibicién temporal de participar en
actividades extraescolares por un
periodo

maximo de un mes, ampliables a tres
en el caso de actividades que incluyan
pernoctar fuera del centro.

d) Prohibicion temporal de participar en
los servicios complementarios del
centro, excluido el servicio de comedor,
cuando la falta cometida afecte a
dichos servicios, y por un periodo

maximo de un mes.

El Jefe de estudios y

el Director, oido el tutor.

e) Expulsiéon de determinadas clases
por un plazo maximo de seis dias
lectivos consecutivos.

f) Expulsién del centro por un plazo

maximo de seis dias lectivos.

El Director, oido el

tutor

Procedimiento

ordinario:

> Si la autoria de
la falta es evidente:
sancion inmediata por

quién corresponda.

> Si es necesario
obtener mas
informacion, el tutor
recabara la misma, y

aplicara o propondra

la sancion
correspondiente de
acuerdo con las
atribuciones y
competencias

establecidas. La
duracién del tramite

no podra exceder de 7

dias naturales.
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Tanto los trabajos especificos, como las tareas de mejora y reparacion, se

realizaran fuera del horario lectivo o durante los recreos.

La expulsion temporal debe llevar aparejada la realizacion de determinadas

tareas encaminadas a paliar en lo posible la ausencia del alumno a las clases

correspondientes.

67.3 FALTAS MUY GRAVES

Tipificacion de faltas.

Consideramos faltas de este tipo las siguientes:

a. Los actos graves de indisciplina, desconsideracion, insultos, amenazas, falta de respeto
o actitudes desafiantes, cometidos hacia los profesores y demas personal del centro.

b. El acoso fisico o moral a los comparieros.

c. El uso de la intimidacién o la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los actos
gue atenten gravemente contra el derecho a la intimidad, al honor o a la propia imagen o
la salud contra los compafieros o0 demas miembros de la comunidad educativa.

d. La discriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya sean por razén de nacimiento, raza, sexo, religion, orientacién
sexual, opinidn o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

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

f. Los dafos graves causados intencionadamente o por uso indebido de las instalaciones,
materiales y documentos del centro o en las pertenencias de otros miembros de la
comunidad educativa.

g. La suplantacion de personalidad y la falsificacion o sustraccion de documentos
académicos.

h. El uso, la incitacién al mismo, la introduccion en el centro o el comercio de objetos o
sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa.

i. El acceso indebido o sin autorizacién a documentos, ficheros y servidores del centro.

j- La grave perturbacion del normal desarrollo de las actividades del centro y en general
cualquier incumplimiento grave de las normas de conducta.

k. La reiteracion en el mismo trimestre de dos o mas faltas graves.

I. La incitacién o estimulo a la comision de una falta muy grave a las normas de
convivencia.
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m. Elincumplimiento de una medida correctora impuesta por la comision de una falta grave,
asi como el incumplimiento de las medidas dirigidas a reparar los dafhos o asumir su

coste, o a realizar las tareas sustitutivas impuestas.

67.3.1 .SANCIONES DE FALTAS MUY GRAVES

La correccion de este tipo de faltas podra llevarse a cabo a través de las

siguientes sanciones:

SANCIONES ORGANO PROCEDIMIENTOS
COMPETENTE

a) Realizaciéon de tareas en el centro, fuera
del horario lectivo, que podran contribuir al
mejor desarrollo de las actividades del

centro, o dirigidas a reparar los dafios

causados.
b) Prohibicion temporal de participar en Procedimiento ordinario
actividades complementarias o) en caso de ser flagrante la

extraescolares del centro por un periodo falta. No aplicable a las

i . . sanciones f) y g)
maximo de tres meses, que podran ampliarse
hasta el final de curso para las actividades

que incluyan pernoctar fuera del centro.

c) Cambio de grupo del alumno. Director Procedimiento especial:
incoacion de expediente
d) Expulsion de determinadas clases por un disciplinario

periodo superior a seis dias lectivos e inferior

a diez.

e) Expulsiéon del centro por un periodo
superior a seis dias lectivos e inferior a
veinte.

f) Cambio de centro, cuando no proceda la
expulsion definitiva por tratarse de un alumno
de ESO o FPB.

g) Expulsion definitiva del centro

PROCEDIMIENTO ESPECIAL - FASES EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

Plazo de resolucion expediente: 14 dias lectivos desde la fecha de inicio del mismo
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Tanto los trabajos especificos, como las tareas de mejora y reparacion, se

realizaran fuera del horario lectivo o durante los recreos.

Independientemente de las sanciones impuestas por estas faltas, cuando la
conducta conlleve el deterioro o sustraccion de bienes ajenos, éstos deberan ser

sustituidos o resarcidos econémicamente.

Articulo 68: Procedimiento especial

El procedimiento especial es el que, con caracter general, se seguira en el caso
de las faltas muy graves, salvo que pueda aplicarse el procedimiento ordinario por

tratarse de una falta flagrante.

68.1. Incoacién de expediente y adopcion de medidas provisionales
El Director del centro, con caracter inmediato, en el plazo de dos dias lectivos
desde que se tuvo conocimiento de la comisidén de la falta, incoara el expediente, bien
por iniciativa propia, bien a propuesta del profesorado, y designara a un instructor, que
sera un Profesor del centro. Como medida provisional, y comunicandolo al Consejo
Escolar, podra decidir la suspension de asistencia al centro, o a determinadas
actividades o clases, por un periodo no superior a cinco dias lectivos. Este plazo sera
ampliable, en supuestos excepcionales, hasta la finalizacidén del expediente.

68.2. Instruccion del expediente

1. La incoacion del expediente y el nombramiento del instructor se comunicaran
al alumno vy, si este es menor de edad, igualmente a sus padres o representantes
legales.

2. El instructor iniciara las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los
hechos, y en un plazo no superior a cuatro dias lectivos desde que se le designd,
notificara al alumno, y a sus padres o representantes legales si aquel fuera menor, el
pliego de cargos, en el que se expondran con precisidon y claridad los hechos

imputados, asi como las sanciones que se podrian imponer, dandoles un plazo de dos
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dias lectivos para alegar cuanto estimen pertinente. En el escrito de alegaciones podra
proponerse la prueba que se considere oportuna, que debera aportarse o sustanciarse
en el plazo de dos dias lectivos.

3. Concluida la instruccién del expediente, el instructor formulara, en el plazo de
dos dias lectivos, la propuesta de resolucidon, que debera contener los hechos o
conductas que se imputan al alumno, la calificacion de los mismos, las circunstancias
atenuantes o agravantes si las hubiere, y la sancién que se propone.

4. El instructor dara audiencia al alumno vy, si es menor, también a sus padres o
representantes legales, para comunicarles la propuesta de resolucion y el plazo de dos
dias lectivos para alegar cuanto estimen oportuno en su defensa. En caso de

conformidad y renuncia a dicho plazo, esta debera formalizarse por escrito.

68.3. Resolucién

1. El instructor elevara al Director el expediente completo, incluyendo la
propuesta de resolucion y todas las alegaciones que se hubieran formulado. El Director
adoptara la resolucion y notificara la misma de acuerdo con lo previsto en el articulo 26
de este Decreto.

2. El procedimiento debe resolverse en el plazo maximo de catorce dias lectivos
desde la fecha de inicio del mismo. La resolucién debera estar suficientemente
motivada, y contendra los hechos o conductas que se imputan al alumno; las
circunstancias atenuantes o agravantes, si las hubiere; los fundamentos juridicos en
que se base la sancion impuesta; el contenido de la misma, su fecha de efecto, el

organo ante el que cabe interponer reclamacién y plazo para ello.

Articulo 69.-Limitaciones de las sanciones.

Las sanciones propuestas para la correccion de conductas irregulares estaran
sujetas a las siguientes limitaciones:
1. Ninguna sancion podra derivar en actuaciones que priven al alumno de su
derecho a la educacion.
2. Igualmente, en la E.S.O., los alumnos no podran verse privados de su derecho
a la escolarizacion.
3. Quedan taxativamente prohibidas las sanciones que atenten contra la

integridad fisica o contra la dignidad personal de los afectados.
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4. Por ultimo, las sanciones deberan siempre guardar una proporcién adecuada

con el tipo de falta que se corrija.

Articulo 70.- Atenuantes y agravantes.

A la hora de sancionar, se consideraran circunstancias atenuantes:

1.  El reconocimiento espontaneo de la falta por parte de quien la haya cometido,
siempre y cuando vaya acompanado de una buena disposicién a reparar el
dafio o la ofensa.

2. Lafalta de intencionalidad en el comportamiento.

Del mismo modo, seran consideradas circunstancias agravantes:

1. La premeditacion y la reiteracion.

2. Eluso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas,
de menosprecio continuado y de acoso dentro o fuera del centro.

3. Causar dafio, injuria u ofensa a compaferos de menor edad o recién
incorporados al centro.

4. Las conductas que atenten contra el derecho a no ser discriminado por razon
de nacimiento, raza, sexo, convicciones politicas, morales o religiosas, asi
como por padecer discapacidad fisica o psiquica, o por cualquier otra condicion
personal o circunstancia social.

5. Los actos realizados en grupo que atenten contra los derechos de cualquier

miembro de la comunidad educativa.
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Articulo 71.- Procedimiento a seguir cuando se

incumplen las normas.

Todas las notificaciones se haran por escrito. Estas notificaciones deberan

de incluir los siguientes puntos:

a) Descripcion de la incidencia
b) Indicar si el incidente se ha producido con anterioridad y si es asi con que
frecuencia
c) Clasificacion de la falta en leve, grave o muy grave
d) Medidas adoptadas para corregirlo
e) En el caso de no imponer directamente la sancion, medidas propuestas para
corregirlo

f) Breve analisis de la situacion.

Estas notificaciones estaran sujetas al siguiente procedimiento:

» Todos los profesores deberan rellenar una amonestacion cuando consideren que
algun alumno ha incumplido las normas de convivencia y debe de comunicarlo
por escrito a los padres o tutores legales del alumno. Si la falta es considerada
leve o grave, el propio profesor podra imponer cualquiera de las sanciones
previstas 26.1.1 y 26.2.1, siempre y cuando se responsabilice del cumplimiento
de la sancién por parte de los alumnos implicados, informe a su tutor/a y a la
jefatura de estudios y se lo comunique a sus padres al menos con 1 dia de
antelacion si el alumno debe permanecer en el centro fuera del horario lectivo.

» Sila falta es considerada grave o muy grave y el profesor considera que debe
ser sancionado por el tutor, la jefatura de estudios o la direccién, lo indicara en el
parte y dara copia del mismo al tutor y a la jefatura de estudios.

= El alumno sélo podra ser expulsado de su clase en el caso de las faltas muy
graves.

»= Siun alumno se retrasa a la entrada de la clase, o no lleva a la misma el material
necesario o el trabajo requerido podra ser amonestado con falta leve, o grave si
se trata de una falta reiterada, pero en ningun caso expulsado de la sesién de

clase.
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» Cuando los alumnos sean castigados sin recreo 0 a permanecer en el centro a
7% hora, obligatoriamente deberan realizar el trabajo encomendado por el
profesor que les sancione.

= El tutor del alumno sera responsable de mantener informados a los padres de los

alumnos sancionados.

CAPITULO 3.- EQUIPO DE MEDIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

1. Objetivos.
2. Composicion y funcionamiento.

3. Inclusion en el organigrama del centro.

Articulo 72.- Objetivos.

La mediacion plantea como una medida de mejora de la convivencia en los centros,
tratando de ofrecer respuestas alternativas a la resolucion de conflictos.
Sus objetivos generales son:

1. Difundir su existencia, funcionamiento y organizacion con objeto de convertirse
en un recurso del centro.

2. Analizar la convivencia en el centro, proponiendo a los 6rganos competentes
medidas preventivas.

3. Asesorar y Colaborar con los diferentes érganos del centro en el desarrollo de
medidas de mejora de la convivencia.

4. Tratar de prevenir y detectar situaciones de acoso.
Entrenar en técnicas de resoluciéon de conflictos y potenciar el uso de

herramientas para la mediacién.
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Articulo 73.- Composicion y funcionamiento.

El Equipo de mediacion el el |.LE.S. Luis Garcia Berlanga es un equipo integrado
por alumnado, profesorado, representantes de padres y personal no docente.
El equipo funciona en coordinaciéon con el equipo directivo y el departamento de
Orientacion del centro.
Dentro del equipo existe un grupo de coordinacién integrado por: jefatura de
estudios adjunta, la orientadora y 4 profesores coordinadores. Dicho grupo funciona

bajo la supervision de la jefatura de estudios y la direccion del centro.

Esta comision tiene entre otras las siguientes funciones:

a Canalizar la informaciéon en aspectos relacionados con la convivencia entre
profesorado, tutores, alumnado, AMPA, personal no docente...

o  Decidir, bajo la supervisién de la comisién de convivencia, los conflictos que
son susceptibles de ser mediados.

a Convocar al equipo de mediacion y poner en marcha mediaciones.

Articulo 74.- Inclusion en el organigrama del

centro.

El equipo de mediacion se integra en el centro como un érgano de coordinacion con:

1. El Equipo Directivo sugiriendo aspectos de mejora de la convivencia. De la

misma manera el E. Directivo solicitara la intervencion del equipo cuando lo
considere necesario.

2. La Comision de Convivencia (consejo escolar) participando, aportando
informacion siempre que la comision lo solicite o interviniendo cuando se
considere pertinente.

3. Departamento de Orientaciéon informando a los tutores sobre aspectos
relevantes dentro de la tutoria. también coordinandose para incluir en el PAT
aspectos relativos a la convivencia.

4. La Comunidad educativa potenciando y atendiendo sus demandas de

participacion y de mejora.
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TITULO VIII: INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS DEL CENTRO

CAPITULO I: NORMAS DE UTILIZACION DE ESPACIOS,

Para el correcto funcionamiento del centro, y teniendo en cuenta la gran

deficiencia en espacios, éstos quedaran clasificados en dos grupos:

- Espacios comunes. Aquellos que se utilizan con suficiente frecuencia por

profesores, alumnos y padres en su caso.
- Espacios no comunes. Aquellos cuya utilizacion mas habitual la realizan los

profesores y el personal de administracién y servicios.

Seran espacios no comunes:

- Departamentos.

- Servicios de P.A.S. y profesores.

- Conserjeria.

- Despachos de 6rganos unipersonales.

- Sala de profesores.

- Aparcamiento.

Algunos de estos espacios podran, en caso de necesidad, ser adscritos a los de
uso comun.

Seran espacios comunes todos aquellos no incluidos en el apartado anterior.

El uso de los espacios se efectuara con un escrupuloso respeto a los mismos,

como condicion indispensable para su correcta conservacion.

Articulo 75.- Normas de uso generales.

1. Los alumnos no pueden abandonar el centro durante su horario lectivo.

2. El acceso de personas ajenas al centro a cualquier dependencia del mismo
estd prohibido, salvo autorizacion expresa de la direccion. Los conserjes
controlaran el acceso de dichas personas.

3. No se fumara en todo el recinto del centro incluidos los patios y el
aparcamiento.

4. En todos los espacios del centro los alumnos mantendran un comportamiento

correcto, respetando el material, depositando los productos de desecho en las
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papeleras y no practicando juegos de azar (cartas, dados, etc.) que estan
totalmente prohibidos en cualquier lugar del instituto, incluidos patios y
porches.

Los alumnos no podran acceder a los espacios no comunes, salvo
acompanados o autorizados por algun profesor.

Debido a la carencia de espacios existen dependencias multifuncionales cuyo
uso y horario se especificaran, segun las necesidades, a principios de curso y a

lo largo del mismo.

Articulo 76.- Aulas

Las aulas son el espacio destinado a impartir las clases de cada uno de los

grupos, como norma general, cada grupo tiene asignada un aula.

1.

En el aula, los alumnos son responsables del cuidado y mantenimiento del
mobiliario que contenga quedando obligados a reparar o hacerse cargo del
coste econdmico de su reparacion, cuando, individual o colectivamente, se

causan dafnos de forma intencionada o negligente.

2. Todos los profesores, y especialmente el profesor tutor, cuidaran de que las
aulas se mantengan en buen estado de limpieza y conservacién, avisando lo
antes posible al conserje y, en su caso, al Jefe de Estudios, de cualquier
incidencia o desperfecto que se observe.

3. En caso de que el grupo deba abandonar el aula para dirigirse a cualquier otro
espacio el delegado cerrara el aula.

7. En caso de ausencia o retraso de un profesor los alumnos permaneceran en el
aula hasta que llegue el profesor de guardia.

8. Los alumnos no permaneceran ni en las aulas ni en los pasillos durante los
recreos.
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Articulo 77 .- Utilizacion de aulas con medios

audiovisuales

Los profesores que en su tarea docente usen aulas con medios audiovisuales
deben tener en cuenta las siguientes normas que facilitan el uso y cuidado de las

mismas:

e Para facilitar su uso esta establecido un sistema de préstamo permanente de las
llaves que dan acceso a los cajones, armarios, etc donde se guardan los cables,
mandos a distancia, ratones, teclados, portatiles, etc.

e El profesorado debe adoptar unas precauciones minimas para evitar que se
deterioren o desaparezcan.

e En caso de extravio de alguna llave debe ponerse en conocimiento inmediatamente
del secretario.

¢ Nunca permitir que sean los alumnos los que abran, cierren, extraigan, monten o
guarden el material.

¢ Nunca dejar a los alumnos la custodia de la llave.

e Comprobar que el cajon, armario, candado, etc. queda bien cerrado tras su uso y
gue no queda sobre la mesa ningun cable, ratéon, mando u otro material que deba
estar guardado.

e Comprobar que no se ha quedado la llave puesta en la cerradura al terminar

e Cuando las aulas se utilicen de manera ocasional, es necesario seguir los siguientes

pasos:

1. Apuntarse en el cuadrante correspondiente expuesto en la sala de profesores
para comprobar que no esta ocupada en esa sesion.

2. Solicitar la llave en conserjeria y apuntarse en la hoja de control.

3. Al finalizar la sesion la llave debe ser devuelta a conserjeria y se procedera a la

actualizacion de la hoja de control.
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Articulo 78.- Aulas de Informatica

1. El profesor se encargara de situar a los alumnos en su puesto de trabajo, y
siempre que use el aula utilizara el mismo sitio, el profesor sabra siempre y en
todo momento quién utiliza cada ordenador.

2. El profesor se ocupara de que ningun alumno abandone el aula de informatica
sin que él haya revisado todos los puestos, una inspeccion visual revisando
puntos clave, como teclados, conmutadores de tension sobre todo en el aula
del edificio “B”, pantallas, ratones, mesas, etc.

3. Ningun alumno abandona el aula si antes no ha dejado el mobiliario
perfectamente recogido. Sillas en su sitio no desperdigadas ni tiradas por el
suelo, ordenadores apagados, teclados y ratones bien colocados, etc. Cuando
entre el siguiente grupo en el aula es muy importante que detecte orden.

4. Mientras los alumnos trabajan es muy recomendable que el profesor
supervise cada cierto tiempo que hace el alumno, sobre todo en las aulas
donde el profesor no ve las pantallas como en el aula de informatica del

edificio “B”.

Articulo 79.- Biblioteca

1. En la biblioteca se efectuara el préstamo de libros en las horas de recreo. Se
utilizara también como sala de lectura y consulta en el mismo periodo, siempre
bajo la tutela del profesor o profesores encargados de la guardia de biblioteca.

2. Sera utilizada en riguroso silencio para permitir su funcién de sala de lectura y
en ningun caso puede ser utilizado como zona de vigilancia de alumnos que
son enviados a hacer un trabajo por mal comportamiento o por no tener el

material necesario.
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Articulo 80.- Instalaciones deportivas

1. Los alumnos no podran permanecer en los patios de educacion fisica, ni
anexos, salvo autorizacion expresa de los profesores de ese departamento o

de los profesores de guardia.

Articulo 81.- Cafeteria

1. Los alumnos accederan a la cafeteria en el horario establecido a tal efecto. En

ningun caso en los 5 minutos entre clase y clase.

Articulo 82.- Normas de Reprografia para el

Profesorado

Con el fin de mejorar el servicio de reprografia en conserjeria se seguiran las

siguientes normas:

e Las fotocopias se realizaran siempre a solicitud del profesor.

e Durante el recreo no se realizaran fotocopias ya que unicamente funcionara el
servicio de entrega de llaves y de vigilancia de la puerta.

e Los trabajos para fotocopiar se dejaran en la bandeja de entrada y en ese mismo
orden de llegada se fotocopiaran y entregaran.

e Las fotocopias deben siempre solicitarse con 24 horas de antelacién. Se
recuerda que las funciones de vigilancia y control de accesos de los auxiliares
son prioritarias.

e Si algun profesor desea encargar cuadernillos de fotocopias para los alumnos
debe solicitarlo con la antelacion suficiente. El precio de los mismos se fijara por

el secretario en funcién del numero de paginas, tipo de encuadernacién, etc. El
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profesor debera cobrarlos a los alumnos y entregar el importe recogido en
secretaria.

e Se recuerda que no esta permitido fotocopiar libros enteros.

e Desde los departamentos es posible lanzar trabajos de impresion a la
fotocopiadora ARM-350 ubicada en Conserjeria. Los ordenadores de los
departamentos estan configurados a tal efecto. Se ruega hacer uso de esta
posibilidad con moderacién y nunca lanzar mas de 30 copias de un mismo
original ya que en este caso la multicopista de Conserjeria es siempre la opcion

de impresién mas barata.

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR Pagina 88
.E.S. LUIS GARCIA BERLANGA



TITULO VIL- EVALUACION Y REVISION DEL REGLAMENTO DE
REGIMEN INTERNO.

En el seno del Consejo escolar se creara una comisidon de evaluacion y

seguimiento del R.R.I., con la siguiente composicion :

- Director.

- Jefe de estudios.

- Dos profesores

- Un alumno.

- Un padre/madre.

Esta comision recogera todas aquellas propuestas o sugerencias elaboradas por
los distintos estamentos de la Comunidad escolar.

Podran hacer propuestas de modificacién, ampliacion o revision del R.R.l., el
claustro de profesores, la junta directiva del AMPA, Asociacion de alumnos, asi como
cualquier otro 6rgano representativo de los miembros de la comunidad educativa,
previo acuerdo por mayoria absoluta de sus miembros.

Las propuestas de modificacion seran llevadas al consejo escolar por la comision
de seguimiento del R.R.I., y para su aprobacion sera necesario el acuerdo favorable de
las dos terceras partes de los miembros del Consejo escolar.

Las propuestas de modificacién se aprobaran o no, con caracter general, al final

del curso escolar.
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