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Capitulo 2.- ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

Articulo 1: El Consgjo Escolar:
o Definicion:
a) Eséd érgano de participacion de los distintos miembros de la comunidad educativa constituida por:

1) El director del instituto que sera su presidente

2) Losdosjefes de estudios

3) Siete profesores elegidos por €l claustro

4) Tres padres de alumnos de los cuales dos son elegidos por votacion por todos los padres y
uno designado por el A.M.P.A

5) Cuatro alumnos elegidos por votacion entre ellos

6) Un representante del persona no docente elegido por votacion

7) Un Concejal o representante del Ayuntamiento

8) Un representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales
gue tendra voz pero no derecho avoto

9) El secretario 0 en su caso €l administrador que sera el secretario del Consgjo escolar, con
VOZ pero sin voto

* Proceso de Eleccion
b) Conformealo establecido en € R.O.C (Articulo 8) y demés normativa vigente
* Reuniones

c) Al menoslas cinco establecidas en laley; unapor trimestre y otras dos, unaa principio de curso y otra
al fina.

d) Se podran convocar otras reuniones cuando €l presidente o a menos un tercio de sus miembros o
considere oportuno.

€) Los padres'y aumnos (especiadmente en la tutoria) recibiran informacion sobre el Consgjo Escolar
(qué es, cuales son sus funciones...) sobre todo en época de elecciones.

f)  Paraaumentar la comunicacion entre representantes y representados, los alumnos utilizaran la Junta de
Delegados para recoger y transmitir informacion, € profesorado el Claustro y los padres el AMPA.
Los consgeros escolares de padres podran elaborar una circular antesy después de cada consgjo para
informar sobre temas que afecten alasfamilias.
* Duracion delasreuniones

g) Como maximo 2 horas y media; en caso de que se prolongue mas de este tiempo se continuara en
plazo maximo de 48 horas

» Documentacion previay orden del dia

h)  El presidente convocara al menos con 7 dias de antelacion a Consgjo , incluyendo en la convocatoria
la documentacion necesaria sobre lostemas a tratar.

i)  Cudquier miembro de la comunidad educativa podra proponer lainclusién de puntos en €l orden del
dia previa comunicacion (con la suficiente antelacidn) a secretario del centro.

e Evaluacion del consg o escolar:
i) Autoevaluacion del consgjo escolar como érgano colegiado, utilizando los siguientes instrumentos:
1) Actas

2) Cuestionario en €l que se valoraran:
- Operatividad de las reuniones
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- Grado de cumplimiento de los acuerdos
Funcionamiento de las comisiones
- Implicacion de la comunidad educativa con el consejo escolar

¢ Funciones:

k)

a)

S)

B

v)

w)

X)

y)
2)

Establecer las directrices para la elaboraciéon del proyecto educativo, aprobarlo y evaluarlo, sin
perjuicio de las competencias que € claustro de profesores tiene atribuidas en relacion con la
planificacion y organizacion docente. Asimismo, establecer los procedimientos para su revision
cuando su evaluacion lo aconsgje.
A lo largo del curso se propondran modificaciones, que una vez recogidas seran informadas
en € tercer trimestre al claustro de profesores con una antelacién minima de un mes, para su
estudio y posible aprobacion en el Ultimo Claustro y entrada en vigor en el siguiente curso.
Elegir a director del ingtituto.

Proponer la revocacion del nombramiento del director, en los términos establecidos en el articulo
19.3.¢)

Decidir sobre laadmisién de alumnos, con sujecion alo establecido en la normativa vigente.
Aprobar el reglamento de régimen interior

Resolver los conflictos e imponer las correcciones, con finalidad pedagdgica, que correspondan a
aquellas conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia en el centro, de
acuerdo con las normas que regulan los derechos y deberes de los alumnos.

Aprobar el proyecto de presupuesto del instituto y la gjecucion del mismo.

Promover larenovacion de las instalaciones y equipamiento del instituto y vigilar su conservacion.

Aprobar y evaluar la programacion general del instituto, respetando, en todo caso, los aspectos
docentes que competen al claustro.

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

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

Analizar y evaluar € funcionamiento genera del instituto, especialmente la eficacia en la gestion
de los recursos, asi como la aplicacion de las normas de convivencia 'y elaborar un informe que se
incluird en lamemoria anual

Analizar y evaluar laevolucion del rendimiento escolar general del instituto.

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

Informar la memoria anual sobre las actividades y situacion general del instituto

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

e Comisién de convivencia

aa) Composicion: Director del centro, al menos 1 Jefe de estudios, 1 profesor/ a, 1 alumno/ ay 1

padre o madre. Podran ser invitados miembros del Departamento de Orientacion.

bb) Reuniones Cuando la situacion lo requiera, 1 vez por semana, en sesiones de duracion maxima de

2 horas, en horario que permita la asistencia de todos sus miembros.
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cc) Funciones:
1) Preventiva: Convoca a los alumnos con posibilidades de riesgo para la convivencia en el
centro.
2) De asesoramiento y refuerzo de la personalidad de algunos alumnos.
3) Correctiva
4) Asesoramiento y apoyo a profesoresy padres.

Ademas intentara promover en el centro:

1. Quelasactuaciones favorezcan la convivencia.

2. El respeto mutuo.

3. Latoleranciay el gercicio efectivo de derechosy el cumplimiento de
deberes.

4. El Impulso del conocimiento y la observancia de las normas.

5. La Mediacion y resolucion de posibles conflictos de acuerdo con las
normasy pautas de actuacion establecidas.

6. La Evaluacion periddica de la situacién de convivencia en el centro y
resultados de aplicacion de sus normas

La comision de convivencia informara de sus actuaciones al Consgjo Escolar del Centroy le
prestara asidua asistencia en materia de convivencia, con especial colaboracion en la
elaboracion del informe anual que sobre esta materia el Consgjo Escolar ha de incluir en la
memoria final de curso sobre funcionamiento del centro.
»  Comisién econdmica
dd) Composicion: Director del centro, 1 Jefe de estudios, 1 profesor, 1 padrey 1 P.A.S.
ee) Reuniones: Al menos 1 reunién al trimestre y excepciona mente siempre que sea necesario.
ff)  Funciones:
1) Andlisisde presupuestos
2) Control de gastos
3) Revision defacturas
4) Propuestas de compras
» Comision de baremacion

gg) Composicion: Todos los miembros del Consgjo Escolar.

hh) Reuniones: Todas las necesarias a partir de que se abre el periodo de admision de solicitudes de
plazas para alumnos en el centro

ii)  Funciones: Decidir sobre la admision de alumnos conforme alalegislacion
e Comisién deinstalaciones

i) Composicién: Director del centro o Jefe de estudios, secretario, 1profesor, 1padre y lalumno,
asistiran los encargados de obras y seguridad

kk) Reuniones: Cuando sea necesario
[I)  Funciones. Promover la renovacion de las instalaciones y equipamiento del ingtituto, y vigilar su
conservacion.
Articulo 2 :El Claustro de profesores
e Composicion:

a) Estaformado por todos los profesores que imparten docenciaen €l centro.
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¢ Reuniones:

b)

Al menos unaal trimestre con una duracion maxima de dos horas y media.

e Orden ded dia:

©)

Siempre que sea posible se daré por escrito | ainformacion oportuna que se vaya aincorporar en el
orden del dia. Es recomendable que en vez de proceder alalecturadel acta de la sesion anterior, se
dé por escrito junto con el orden del diadel claustro convocado. Las actas serén actas de acuerdos.

e Funciones

d)

€)

f)

p)

a)

Formular propuestas dirigidas al equipo directivo para la elaboracion del proyecto educativo y de
la programacién general anual.

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.

La Comision de coordinacion a lo largo del curso propondra modificaciones, que una vez
recogidas seran informadas en el tercer trimestre al claustro de profesores con una
antelacion minima de un mes, para su estudio y posible aprobacion en el Ultimo Claustro y
entrada en vigor en el siguiente curso.

Aprobar los aspectos docentes de la programacion general anual, conforme al proyecto educativo,
e informar aquella antes de su presentacion al consegjo escolar asi como la memoria de final de
curso. Antesdel 10 julio

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de lainvestigacion pedagogica.

Elegir a sus representantes en el consejo escolar

Conocer las candidaturas aladireccion y los programas presentados por |os candidatos.

Coordinar las funciones referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los
alumnos, estableciendo criterios e informando a los 6rganos competentes.

Analizar y valorar los resultados de la evaluacion que del instituto realice la Administracion
educativa o cualquier informe referente ala marcha del mismo.

Analizar y evaluar |os aspectos docentes del proyecto educativo y la programacién general anual.

Participar en la planificacion de la formacion del profesorado del instituto, funcién realizada por el
representante del CPR, y elegir a sus representantes en el centro de profesoresy recursos.

Aprobar |os criterios pedagdgicos para la elaboracién de los horarios de |os alumnos.

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

Aprobar los criterios parala elaboracion de los horarios de |os profesores

Analizar y valorar trimestralmente la situacion econémica del instituto. EI administrador elabora
un informe, que se pasa a los Departamentos y en un Claustro se recogen las valoraciones
generales.

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. |nformacién por
parte de Jefatura de Estudios de los resultados de las evaluaciones comparandolas con las
anteriores.
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s)  Conocer las relaciones del instituto con las instituciones de su entorno y con los centros de
trabajo. Informe del Director y/o del Jefe del Departamento General de Précticas

Capitulo 3. ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO
Articulo 3: El equipo directivo
e Composicion:

b) Director, Jefes de Estudios diurno y vespertino, secretario, tres Jefes de Estudios adjuntos.

Pagina 8



Reglamento de Régimen Interior |.E.S. Salvador Allende

¢ Reuniones:

<)

Dos dias a la semana y siempre que sea necesario. El funcionamiento del equipo directivo es de
forma colegiada, |as decisiones se toman por consenso y se da el reparto de tareas.

¢ Funciones:

d)

e)

f)

9)

h)

Velar por e buen funcionamiento del centro

Estudiar y presentar a claustro y consgo escolar propuestas para facilitar y fomentar la
participacion coordinada de toda la comunidad educativa en lavida del centro

Proponer procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y proyectos del centro y
colaborar en las eval uaciones externas de su funcionamiento

Proponer ala comunidad escolar actuaciones de carécter preventivo que favorezcan las relaciones
entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la convivencia en el centro. Dar a conocer
el funcionamiento del centro a través de la carpeta del profesor, la agenda de los alumnos,
reuniones con alumnos 'y padres y actuaciones preventivas a través de la Comision de Convivencia

Adoptar las medidas necesarias para la gjecucion coordinada de las decisiones del consegjo escolar
y del claustro en el @ambito de sus respectivas competencias.

Establecer |os criterios parala elaboracién del proyecto del presupuesto
Elaborar la memoria administrativadel centro

Elaborar la propuesta del proyecto educativo del centro, la programacion general anua y la
memoria final de curso.

Aquellas otras funciones que delegue en €l el consgjo escolar, en € ambito de su competencia.

Articulo 4: El Director

e Funciones:

a)

b)

©)

d)

f)

0)
h)

Ostentar la representacion del instituto y representar oficial mente a la Administracion educativa en
el instituto, sin perjuicio de las atribuciones de las deméas autoridades educativas.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes. Equipo directivo

Dirigir y coordinar todas | as actividades del instituto, de acuerdo con las disposiciones vigentes, sin
perjuicio de las competencias de | os restantes érganos de gobierno. Jefatura de Estudios

Colaborar con los 6rganos de la Administracién educativa en todo lo relativo al logro de los
objetivos del centro, asi como formar parte de los 6rganos consultivos de la direccion provincial
que se establezcan a efecto.

Ejercer la jefatura de todo e personal adscrito a instituto y controlar la asistencia a trabajo.
Aplicar el régimen disciplinario de todo el persona adscrito a instituto, asi como redizar la
propuesta, cuando corresponda, de incoacion de expedientes. Jefatura de Estudios y Secretaria.

Mantener las relaciones administrativas con la Direccion provincial y proporcionar la informacion
gue sea requerida por autoridades educativas competentes

Gestionar los medios materiales del instituto. Administrador
Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del instituto y ordenar los pagos.

Visar |as certificaciones y documentos oficiales del instituto
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m)

p)

o)

9)

)

u)

Designar y proponer el cese de los restantes miembros del equipo directivo.
Ejecutar, en el ambito de su competencia, |os acuerdos colegiados.

Fomentar y coordinar la participacién de los distintos sectores de la comunidad educativa y
procurar los medios precisos para la mas eficaz gecucién de sus respectivas competencias,
garantizando el derecho de reunion de profesores, alumnos, padres y personal de administracion y
Servicios.

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

Convocar y presidir los actos académicos, € consgjo escolar, el claustro y la comisién de
coordinacion pedagogicadel instituto.

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. Junto con el departamento de
Orientacion.

Elevar al director provincial la memoria anual sobre las actividades y situacion general del
instituto.

Promover las relaciones con |os centros de trabajo que afecten alaformacion de los alumnosy asu
insercion profesional y firmar los convenios de colaboracion, una vez informados por el consegjo
escolar, entre el instituto y los mencionados centros.

Facilitar la informacién sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad escolar.

Adoptar medidas adecuadas para que el P.E.C. pueda ser conocido y consultado por todos
los miembros de la comunidad escolar asi como padresy profesores interesados en €l centro
aun sin formar parte de él.

Favorecer la evaluaciéon de todos los proyectos y actividades del instituto y colaborar con la
Administracion educativa en las eval uaciones externas que periddicamente se lleven a cabo (.Jefe
de Estudios Adjunto y Jefe de Departamento de Actividades Complementarias)

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

Redlizar las contrataciones de obras, servicios y suministros de acuerdo con las disposiciones
vigentes. Administrador y responsable de obrasy seguridad.

Articulo 5: El Jefe de Estudios

¢ Funciones:

a)

b)

0)

d)

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

Sustituir a director en caso de ausencia o enfermedad

Coordinar las actividades de caréacter académico, de orientacion y complementarias de profesores y
alumnos, en relacion con el proyecto educativo, los proyectos curriculares de etapa y la
programacion genera anual y, ademés, velar por su g ecucion.

Elaborar, en colaboracion con |os 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
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e

f)

)

Coordinar las actividades de | os jefes de departamento. Jefe de Estudios Adjunto.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracion, en su caso, del departamento de
orientacion y de acuerdo con €l plan de orientacion académicay profesional y del plan de accidn
tutorial. Jefe de Estudios Adjunto.

Coordinar, con la colaboracién 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 formacion de profesores realizadas por €l instituto.

Organizar los actos académicos.

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

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

Favorecer la convivenciaen el ingtituto y garantizar el procedimiento paraimponer las correcciones
gue correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, |0 establecido en el reglamento de
régimen interior y los criterios fijados por el consejo escolar. Comision de Convivencia.

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

Articulo 6: El Secretario.

¢ Funciones:

a)

b)

c)
d)

€)

f)

9)

K)

Ordenar € régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices del director.
Comision econdmica.

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

Custodiar los libros y archivos del instituto.
Expedir |as certificaciones que soliciten las autoridades y 1os interesados.

Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado. Jefe de estudios Adjunto, que
lo hace a través de los Jefes de Departamento y familias profesionales.

Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios, informéticos, audiovisuales y del resto del
material didactico. Jefe de Estudios Adjunto. Dos responsables, uno de medios audiovisuales y
otro de medios informaticos, ademas de |os jefes de departamento.

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

Elaborar €l anteproyecto de presupuesto del instituto. Comision econdmica

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

Velar por e mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos de acuerdo con las
indicaciones del director. Delegado de seguridad e higiene.

Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion general
anual, junto con €l resto del equipo directivo.
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1)

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

Articulo 7: Las Jefaturas de Estudio adjuntas

Funciones:

a)

Las funciones del jefe de estudios adjunto vienen reguladas en el Articulo 39.2 del R.O.C. de 26
de enero de 1996 quedice:

"Las funciones del jefe de estudios adjunto seran las que en é delegue €l jefe de estudios,
siéndol e asignadas éstas por €l director."

Estas funciones se definen a principio de curso, en base a las necesidades del Centro.

Capitulo 4.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

Articulo 8: El Departamento de Orientacion

Funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Formular propuestas a equipo directivo y al claustro relativas a la elaboracién o modificacion del
proyecto educativo del instituto y la programacién general anual

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

El plan de accion tutorial se estructura por ciclos (ler ciclo y 2° ciclo de E.SO.
Bachilleratos, F.P. y Ciclos Formativos). Habra un coordinador de tutores para cada uno de
ellos., que a su vez serd tutor de ese nivel.

Contribuir al desarrollo de la orientacién educativa, psicopedagdgicay profesiona de los alumnos,
especialmente en o que concierne alos cambios de ciclo o etapa, y ala eleccién entre las distintas
opciones académicas, formativas y profesionales.

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

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para redizar las adaptaciones
curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas especiales, y elevarla a la
comisiéon de coordinacion pedagégica, para su discusion y posterior inclusion en los proyectos
curriculares de etapa.

Colaborar con los profesores del instituto, bajo la direccion del jefe de estudios, en la prevencion y
deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y en la programacién y aplicacion de
adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que 1o precisen, entre ellos los alumnos con
necesidades educativas especiales y los que sigan programas de diversificacion.

Realizar la evaluacion psicologica y pedagdgica previa prevista en € articulo 13 del Real Decreto
1007/91, de 14 de junio, por €l que se establecen las ensefianzas minimas correspondientes a la
ensefianza secundaria obligatoria.

Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados, de acuerdo con las
normas que se dicten a efecto y con lo previsto en los articulo 13 y 14 del Real Decreto 1007/91,
de 14 dejunio, y losarticulo 5y 6 del Real Decreto 1701/91, de 29 de noviembre.
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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 1007/91 de 14
dejunio a término de la educacion secundaria obligatoria.

Formular propuestas a la comision de coordinacion pedagdgica sobre los aspectos
psicopedagdgicos del proyecto curricular.

Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus
miembros. ,junto con la comision de investigacion pedagégicadel claustro

Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con € departamento
correspondiente.

En los institutos donde se imparta formacion profesional especifica, coordinar la orientacion
laboral y profesional con aquellas otras Administraciones o ingtituciones competentes en la
materia.

Elaborar el plan de actividades del departamento y, a final de curso, una memoria en la que se
evalle el desarrollo del mismo.

Articulo 9: El Jefe del Departamento de Orientacion

Funciones:

a) Participar enlaelaboracion del proyecto curricular de etapa.

b) Redactar el plan de actividades del departamento y la memoriafinal de curso.

c) Dirigiry coordinar las actividades del departamento.

d) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con carécter
extraordinario, fuera preciso celebrar.. Coordinar y presidir las reuniones con los coordinadores de
tutores

€) Elaborar y dar a conocer alos alumnos lainformacion relativa alas actividades del departamento.

f)  Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir €l material y el equipamiento
especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento

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

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

i)  Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento

Redactar |las actas correspondientes lo tratado en las reuniones del Departamento.

Articulo 10: El Departamento de Actividades Complementariasy Extraescolares

Funciones:

a)

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (D.A.C.E.) se encargara de
promover, organizar y facilitar este tipo de actividades mediante las siguientes actuaciones:
1) Crear dindmicas de trabgjo en las distintas areas culturales.
2) Conseguir que las actividades complementarias y extraescolares se conviertan en algo
habitual entre el alumnado, el profesorado y €l sector de los padresy madres.
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b)

3) Generar dindmicas de respeto a las personas y a entorno, y fomentar habitos y actitudes
gue permitan unaintegracion plenade los alumnos/as en el medio socia y natural
4) Fomentar el asociacionismo como via de participacion.

Para €ello, se haran reuniones con los jefes de los distintos departamentos, la asociacion de
alumnog/as, la junta de delegados, los consgjeros culturales, alumnos representantes del Consgjo
Escolar, la asociacion de padres y madres,..., a inicio del curso. Laidea es conocer que actividades,
tanto de indole cultural como deportivas, artisticas,..., nos gustaria realizar alo largo de este curso
académico y estudiar su viabilidad, tanto en recursos humanos como econémicos.

Articulo 11: El Jefe del Departamento de Actividades Complementariasy Extraescolares

e Funciones:

a)

b)

f)

9)
h)

Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa.

Elaborar el Programa anual de las actividades complementarias y extraescolares en el que se
recogeran las propuestas de |os departamentos, de los profesores, de los alumnos, de los padres y,
en su caso, del equipo educativo de las residencias

Elaborar y dar a conocer alos alumnos lainformacion relativa a las actividades del departamentos
Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion con €l claustro, los
departamentos, la junta de delegados de alumnos, las asociacion de padres y de alumnos y, en su
caso, del equipo educativo de lasresidencias

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

Distribuir los recursos econdmicos destinados por e consgjo escolar a las actividades
complementarias y extraescolares.

Organizar la utilizacion de la biblioteca del instituto.

Elaborar una memoria final de curso con la evaluacion de las actividades realizadas que se incluira
en lamemoriade ladireccion.

Recoger en las actas correspondientes |o tratado en las reuniones del Departamento.

Reunirse periédicamente con |os consgjeros culturales de cada grupo.

Articulo 12: L os Departamentos Didacticos

e Composicion:

a)

Profesores que imparten las asignaturas propias de dicho Departamento

¢ Reuniones:

b)

Unareunion semanal en €l horario que se establezca a principio de curso

« Comisiones.

©)

Se pueden crear comisiones para atender a las distintas etapas ( E.S.O .,F.P. ,Bachilleratos, Ciclos
y optativas)
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Funciones:

d)

€)

f)

9)

h)

m)

n)

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

Formular propuestas a la comision de coordinacion pedagodgica relativas a la elaboracion o
modificacion de los Proyectos curriculares de etapas.

Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las ensefianzas
correspondientes a las areas, materias y modulos integrados en el departamento, bajo la
coordinacion y direccién del jefe del mismo, y de acuerdo con las directrices generales
establecidas por la comision de coordinacién pedagégica. La programacién didacticaincluirg, para
cada etapa, |0s aspectos sefialados en el articulo 68 de este Reglamento.

Promover la investigacién educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus
miembros.

Mantener actualizada la metodol ogia didactica.

Colaborar con el departamento de orientacion, bajo la direccion del jefe de estudios, en la
prevencién y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacion y
aplicacion de adaptaciones curriculares para los alumnos que los precisen, entre ellos los alumnos
con necesidades educativas especiales y 1os que sigan programas de diversificacion.

Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con € departamento
correspondiente.

Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de ciclos formativos
con materias 0 médulos pendientes y, en su caso, paralos alumnos libres

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

Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalle el desarrollo de la programacion
didéactica, la préactica docente y los resultados obtenidos

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

Evaluacion de su funcionamiento:

0)

Los Departamentos didécticos evaluaran su funcionamiento, para concluir en un plan de mejora, a
través de:

1) Lasactasdelasreuniones

2) Proyectos en los que haintervenido

3) Actividadesredlizadas

4) Seguimiento de la programacién

5) Investigacion educativa

6) Colaboracion con otros Departamentos

7) Andlisisde resultados

Articulo 13: L os Jefes de los Departamentos Didéacticos

Funciones:

a)

Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa, coordinar la elaboracion de la
programacion didactica de las areas, materias 0 médulos que se integran en el departamento y la
memoriafinal de curso, asi como redactar ambas.
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b)

©)

d)

e)

f)

9)

h)

m)

Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

Participar en las reuniones de la C.C.P. donde se recogeran las propuestas hechas en ella
para su posterior debate en las reuniones del Departamento y llevar las conclusiones a la
C.CP.

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

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

A través de | os profesores y que los alumnos recogeran en la agenda
Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los alumnos de bachillerato o
ciclos formativos con materias 0 modulos pendientes, alumnos libres, y de las pruebas
extraordinarias, siempre en coordinacién con la jefatura de estudios. Presidir la realizacién de los
gjercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracion con los miembros del departamento.

Velar por el cumplimiento de la programacion didéctica del departamento y la correcta aplicacion
de los criterios de evaluacion.

Recoger en las actas correspondientes |o tratado en las reuniones de |os Departamentos

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.

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

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

Colaborar en las evaluaciones que sobre e funcionamiento y las actividades del instituto
promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa

Coordinar la programacién de los ciclos formativos.(*)
Colaborar con €l jefe de estudios y con los departamentos correspondientes en la planificacion de la
oferta de materias y actividades de iniciacion profesional en la educacién secundaria obligatoria, y

de materias optativas de formacion profesional de base en el bachillerato.(*)

Colaborar con e equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones
gue participen en laformacion de los alumnos en el centro de trabgjo.(*)

(*) En jefes de los departamentos de familia profesional

e Evaluacién:

n)

Como determine cada Departamento

Articulo 14: La Comisién de coor dinacion Pedagogica

¢ Reuniones

a)

Semanales de todala C.C.P. o hien por comisiones por etapas
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e Funciones

b)

©)

d)

€)

f)

9)

h)

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

Supervisar la elaboracién y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la redaccion de los
proyectos curriculares de etapay su posible modificacion, y asegurar su coherencia con el proyecto
educativo del ingtituto.

Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las programaciones didéacticas
de los departamentos, del plan de orientacion académicay profesional y del plan de accion tutorial,
incluidos en el proyecto curricular de etapa.

Proponer al claustro los proyectos curriculares para su aprobacion. ( en el que queden reflegjadas las
distintas propuestas realizadas en la C.C.P. , para ser votadas en Claustro)

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los proyectos curricul ares de etapa.

Proponer a claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacion y el
calendario de examenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con lajefatura de estudios..

Escuchar y debatir la propuesta de la Junta de Delegados para la realizacién de pruebas,
presentada a través de Jefatura de Estudios

Proponer al claustro de profesores €l 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.

Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del instituto, colaborar con las
evaluaciones que se lleven a cabo ainiciativa de los 6rganos de gobierno o de la Administracion
educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas
evaluaciones.

e Evaluacién:

)
k)

Consecucion de los objetivos

Nivel de informacion desde la C.C.P. alos Departamentos y viceversa.

Articulo 15: Los profesorestutores

¢ Reuniones:

a)

Los tutores se reinen por niveles o ciclos, en funcién de las necesidades.

e Funciones

b)

f)

Participar en € desarrollo del plan de accion tutoria y en las actividades de orientacién, bajo la
coordinacion del jefe de estudios y en colaboracién con el departamento de orientacion del
instituto

Coordinar €l proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.

Organizar y presidir lajunta de profesoresy las sesiones de evaluacion de su grupo.

Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las actividades
del ingtituto.

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

h)

p)

a)

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

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

Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

Informar alos padres, a los profesoresy alos alumnos del grupo de todo aquello que les concierna,
en relacién con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento académico.

Facilitar la cooperacion educativa entre los profesores y los padres de los alumnos.

En la ESO celebrar tres reuniones con los padres de una clase para: informar sobre el
proyecto de trabajo con los alumnos, intercambiar opiniones, coordinar a padres y
profesores en aspectos educativos, fomentar la participacién de los padres en actividades del
centro y valorar la marcha de los alumnos durante un trimestre. En los Ciclos Formativos de
grado medio y en Bachillerato se celebraran dos.

Explicaran la agenda alos alumnos, su utilidad y la obligacion de traerla siempre al centro.

Laelaboracion del programa formativo del médulo, en colaboracién con el profesor de formacion 'y
orientacién laboral y con el responsable designado a estos efectos por el centro de trabajo.(*)

La evaluacion de dicho médulo, que debera tener en consideracién la evaluacién de los restantes
maodulos del ciclo formativo y, sobre todo, €l informe elaborado por el responsable designado por
el centro de trabajo sobre las actividades realizadas por |os alumnos en dicho centro.(*)

Larelacion periddica con el responsable designado por €l centro de trabajo para el seguimiento del
programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se gjuste a la cualificacién que se
pretende.(*)

La atencion periédica, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo de realizacién de la
formacién en el centro de trabajo, con objeto de atender a los problemas de aprendizaje que se
presenten 'y valorar €l desarrollo de las actividades correspondientes al programa de formacion. (*)

Gestionar €l pago de transporte publico alos alumnos que hayan realizado las précticas formativas
en empresas y su asistencia haya sido superior a 85% del programa formativo, adjuntando billetes
originales del transporte publico utilizado y fotocopia de la tarjeta del abono transporte en el caso
de su utilizacion.(*)

(*) En ciclos formativos de formacion profesional

Articulo 16: El coordinador detutores

a)

b)

0)

Definicion:

Profesor del Centro elegido a principio de curso que realizara la funcion de coordinar las reuniones
de tutores de un nivel determinado y el seguimiento del plan de accion tutorial correspondiente.

Eleccién

Se elegirauno por cadaciclo (1er ciclo, 2° ciclo de E.S.O., Bachillerato, F.P. y Ciclos formativos)

Preferiblemente un tutor de ese nivel o miembro del Departamento de Orientacion
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¢ Reuniones

d)

Una hora a la semana para la reunion de tutores y otra hora semanal para la reunion con el Jefe del
Departamento de Orientacion y/o Jefe de Estudios.

Articulo 17: Lajunta de profesores

¢ Funciones:

a)

b)

d)

e

Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos del grupo, estableciendo las
medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos establecidos por la legislacion
especifica sobre evaluacion.

A las Juntas de evaluacion podran asistir el delegado y subdelegado de la clase (si alguno no
pudiese se elegira a otra persona de la clase) a la parte en la que se exponen cuestiones
colectivas del alumnado, con € fin de valorar conjuntamente con sus profesores las marcha
del grupo durante un periodo concreto. El procedimiento a seguir en la Junta de Evaluacién
sera el siguiente:

- Seavisara alosdelegados de la fecha y hora de la Junta con suficiente antelacion.

- Serealizard una asamblea de clase para preparar lo que se lleva a la Junta, lo que
implicara una reflexion sobre el rendimiento, la forma de trabajo, las relaciones,
las actitudes, €l cumplimiento de las normasy la elaboracién de un informe con las
conclusiones de los alumnos, ayudados por €l tutor.

- El delegado expondra el informe y cada uno de los profesores podra expresar su
opinidn, el delegado recogera estas opiniones.

- Una vez celebrada la Junta, se celebrara otra asamblea para transmitir al grupo
las conclusiones de la Junta de Evaluacion.

Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el climade convivencia del grupo.

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

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

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

Capitulo 5.- OTROS CARGOS DE APOYO AL CENTRO.

Articulo 18: El profesor responsable de la biblioteca

a)

Habra dos profesores responsables de la biblioteca, uno por cada turno.

¢ Funciones:

b)

<)

d)

f)

Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacién de los recursos documentales y de
labiblioteca del centro.

Atender a los alumnos que utilicen la biblioteca con la ayuda de los Profesores que tienen
asignadas horas de atencion a la misma, facilitandoles el acceso a diferentes fuentes de
informacion y orientandoles sobre su utilizacion.

Difundir, entre los Profesores y los alumnos, informacion administrativa, pedagégicay cultural.

Colaborar en la promocién de lalectura como medio de informacion, entretenimiento y ocio.

Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca.
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g) Cualquier otra que le encomiende el Jefe de estudios, de las recogidas en la programacion general
anual.
Articulo 19: L os profesores coor dinador es de medios infor maticos y audiovisuales.
e Mediosinformaticos:
a) Habra un profesor encargado de medios informaticos, que se elegira entre los profesores que
conozca este medio. Sus funciones serén:

1) Supervisar la configuracion de dichos medios
2) Supervisar su mantenimiento y correcto funcionamiento

* Mediosaudiovisuales:
b) Habra un profesor encargado de medios audiovisuales, que se elegira entre los profesores que
conozca este medio. Sus funciones serén:

1) Supervisar su mantenimiento y correcto funcionamiento
2) Redlizar €l inventario de estos medios

e Objetivos:

c) Fomentar la utilizacion, por parte del resto de los Profesores, de las tecnologias informaticas o
audiovisuales en su actividad docente.

d) Coordinar las actividades que serealicen en el centro relativas al uso de estos medios.

€) Elaborar a principio de curso un proyecto de actividades relativas a la incorporaciéon de estos
medios, que seincluiraen laP.G.A., asi como una memoria anual de |as actividades realizadas.

f) Facilitar y coordinar la utilizacion de los medios audiovisuales o informéticos en la formacion de
los Profesores.

g) Convocar y coordinar las sesiones de trabajo de los equipos de Profesores que participen en los
programas.

h) Cualquier otra que le encomiende €l Jefe de estudios relativa a la utilizacion de los medios
audiovisuales o de las nuevas tecnologias como recurso didéctico.
Articulo 20: El profesor representanteen el C.A.P.
* Funciones:
a) Hacer llegar a Consgjo del CAP y a su Director las necesidades de formacién y las sugerencias
sobre la organizacion de las actividades., acordadas por el Claustro de Profesores o por cada uno de

los departamentos.

b) Participar en las reuniones que a efecto convoque el Director del centro de Profesores o el Jefe de
estudios del instituto.

c) Informar a Claustroy difundir entre los Profesores las actividades de formacion que les afecten.

d) Colaborar con el Jefe de estudios en la coordinacién de la participacion de los Profesores en las
actividades del centro de Profesores, cuando se haga de forma colectiva.

€) Cualquier otraque le encomiende el Jefe de estudios en relacion con su ambito de competencias.
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Capitulo 6.- CAUCES DE PARTICIPACI ON DE LOS PADRES
Articulo 21: La asociacion de padres de alumnos.
* Funciones.

a) Elevar al consgo escolar propuestas para la elaboracion del proyecto educativo y de la
programacion general anual.

b) Informar a consgo escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que consideren
oportuno.

¢) Informar atodoslos miembros de la comunidad educativa de su actividad.

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

€) Elaborar informes parael consgjo escolar ainiciativa propia o a peticion de éste.
f)  Elaborar propuestas de modificacion del reglamento de régimen interior.
g) Formular propuestas paralarealizacion de actividad complementarias.

h) Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos realice el consgjo
escolar.

i) Recibir un gemplar del proyecto educativo, de los Proyectos curriculares de etapa y de sus
modificaciones.

i) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por €l centro.
k) Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

[) Utilizer lasinstalaciones del centro en los términos que establezca el consegjo escolar.

Capitulo 7.- CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS.
Los alumnos tienen e deber de participar en la vida y funcionamiento del centro. (art. 40 deberes
alumnos)
Particul aridades.

e Participacion en € funcionamiento del aula.

a) El aula permanecera cerrada salvo las horas de clase. El responsable de abrir y cerrar el aula seré por este
orden: el Delegado, € Subdelegado, €l Consgero cultura y el primero de lalista que esté presente.

b) Delamismaforma, losaumnos anteriores seran responsable de que haya borrador y tizaen el aulay de que
estén en perfecto uso. Al findizar la jornada, se entregard el borrador, junto con la llave del aula, en
conserjeria.

¢) El alumnado conocera el protocolo de taquillas, cuidara de su taquilla, cuando la tuviere, y respetara las
de losdemés.

e Participacion en € funcionamiento del centro sin representantes.
d) Losdesacuerdos o sugerenciasdel alumno, serén candizados, especia mente, através del Tutor.

e Participacion en e funcionamiento del centro con representantes.
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d) LosaumnosdelaAsociacion de alumnos serén el vinculo de unidn entre sus compafierosy €
departamento de extension cultural paralarealizacion de actividades extraescolares.

€) Lasfuncionesdel Delegado, segiin € articulo 77 del Real Decreto 83/1996, seran las siguientes:
* Asistir alas reuniones de la Junta de delegados y participar en sus deliberaciones.

* Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacion didactica las sugerencias y reclamaciones
del grupo al que representan.

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

* Colaborar con el Tutor y con la Junta de profesores del grupo en los temas que afecten
funcionamiento de éste.

* Colaborar con los profesores y con los 6rganos de gobierno del ingtituto para € buen

funcionamiento del mismo.
* Cuidar de la adecuada utilizacion del materia y de lasinstalaciones del instituto.
* Todas aguellas funciones que establezca €l reglamento de régimen interior.
a) Lasfuncionesdel Delegado encomendadas por € Centro son las siguientes :

e Funcionesrelacionadas con la Junta de profesores del grupo:

* El Delegado sera el nexo de unién entre el grupo y la Junta de profesores del grupo. Podra asistir
alajuntade evaluacion.

* El Delegado seré también el portavoz cuando € grupo tenga que transmitir alguna sugerencia a
algun profesor.

* El Delegado debera coordinar la realizaciéon de distintas tareas que encargue un determinado
profesor para el beneficio de la clase. (Por giemplo, coordinar larealizacién de las fotocopias para
el grupo).

* Como portavoz del grupo, debera llevar un control de las actividades del grupo (Controles,

salidas, trabgjos etc).

* Funcionesrelacionadas con la Junta de delegados.
* El Delegado sera e vinculo de union entre la Junta de delegados y la clase, para transmitir las
sugerencias de mejora en las normas de funcionamiento del Instituto , o cualquier otra decision
gue se candice por la Junta de delegados.

»  Funcionesrelacionadas con € Tutor:

* El Delegado analizarg, junto con el Tutor y en presencia del grupo, la dindmica del curso y los
distintos problemas que pueda haber. De esta manera se podra transmitir € resultado de las
deliberaciones a la junta de evaluacién, a la reunién de delegados o a Jefatura de estudios. Se
tendra presente también que cualquier sugerencia se puede transmitir a través del Tutor ala Junta
de profesores del grupo y/o al Equipo directivo.

b) Lasfunu ones de la Junta de delegados, segun €l articulo 75 del Real Decreto 83/1996, seran las siguientes :
Elevar a Equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto educativo del ingtituto y la
programacion general anual.

* Informar a los representantes de los alumnos en el Consgjo Escolar de los problemas de cada
grupo o curso.
* Recibir informacién de los representantes de los alumnos en dicho consgjo sobre los temas

tratados en e mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones
juveniles legalmente constituidas.

* Elaborar informes parael Consgjo Escolar ainiciativa propia o a peticion de éste.

* Elaborar propuestas de modificacion de reglamento de régimen interior, dentro del ambito de su
competencia.

* Informar alos estudiantes de las actividades de dichajunta.

* Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de actividades docentes y
extraescolares.

* Debatir los asuntos que vaya a tratar €l Consgjo Escolar en el ambito de su competenciay elevar

propuestas de resolucion a sus representantes en € mismo.

¢) Lasfunciones delaJunta de delegados encomendadas por € Centro son las siguientes:
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*

*

Los problemas detectados por € aumnado serén debatidos por la Junta de delegados. A su vez, la
Junta de delegados sera el vinculo de unién directo entre el Equipo directivo y los alumnos.
LaJunta de delegados se reunira de 14,20 a 15,25.

d) LasfuncionesdelaAsociacion de alumnos, segin € articulo 78.2 del Real Decreto 83/1996, seran las siguientes

*

*

% Ok * ok

Elevar a Consgo Escolar propuestas para la elaboracion del proyecto educativo y de la
programacion general anual.

Informar a Consgjo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del ingtituto que consideren
oportuno.

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

Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como recibir el
orden del diade dicho consgjo antes de su realizacion, con el objeto de poder elaborar propuestas.
Elaborar informes parael Consegjo Escolar ainiciativa propia o a peticion de éste.

Elaborar propuestas de modificacion del reglamento de régimen interior.

Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos realice € Consgjo
Escolar.

Recibir un gjemplar del proyecto educativo, de los proyectos curriculares de etapa y de sus
modificaciones.

Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacti cos adoptados por e centro.
Fomentar la colaboracion entre todos |os miembros de la comunidad educativa

Utilizer lasinstalaciones del centro en los términos que establezca el Consgjo Escolar.

e Las funC| ones de la Asociacién de alumnos encomendadas por € Centro son las siguientes :

El nexo entre el Equipo directivo y la Asociacion serd el profesor encargado de larelacion con la
Asociacion.

La Asociacion de alumnos se haré responsable tanto del perfecto uso de las pistas durante €
horario no lectivo como del perfecto control de la llave de la verja. Ademas se responsabilizara
también del recinto destinado a guardar €l material deportivo que utilicen.

La Asociacion de alumnos se hara responsable de laradio y de su despacho.

Articulo 22: El delegado de grupo.

Funciones:
a) Asdistir alasreuniones de lajunta de delegados y participar en sus deliberaciones.
b) Exponer alos 6rganos de gobierno y de coordinacién didactica las sugerencias y reclamaciones del
grupo a que representan.
En el siguiente orden, 1° Profesor, 2° Tutor,3° Jefatura de estudios y 4° Director. El delegado
recogera en acta las deliberaciones de la clase para llevarlas a la Junta de evaluacion (sera
supervisada por € tutor) asi como las deliberaciones de la junta de evaluacion para
comunicarselo ala clase y para buscar soluciones a las dificultades surgidas
c) Fomentar la convivenciaentre los alumnos de su grupo.
d) Colaborar con e tutor y con la junta de profesores del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento del mismo.
€) Colaborar con los profesores y con los drganos de gobierno del instituto para € buen
funcionamiento del mismo.
f) Cuidar de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del instituto. Se estableceran
turnos de tareas de aula de forma que rotasen todos los alumnos de la clase
g) Todas aquellas funciones que establezca el reglamento de régimen interior.

Proceso de eleccién
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h) Las elecciones se celebrardn durante el primer mes del curso, en la hora de tutoria. Hasta la
eleccion el cargo serd rotativo. El tutor informard sobre las funciones del delegado, insistiendo
sobre laimportanciadel cargo y de una buena eleccién. Las votaciones seran secretas.

* Revocacion:
i) Si el delegado no cumpliera con sus funciones, se realizara una asamblea de clase para valorarlo,

pudiendo revocarle de su cargo si la mayoria absoluta de los alumnos del grupo redacta un informe
razonado y lo entrega a tutor. En este caso se volvera arepetir el proceso de eleccion.

Articulo 23: Lajunta de delegados.
e Composicion:
a) Lajunta de delegados estara compuesta por los delegados de nivel, que serén elegidos por los
delegados de |os cursos curso de cada uno de los niveles:
1) 1representante de primer ciclo delaE.S.O
2) 1 representante de segundo ciclo delaE.S.O
3) 4 representantes de Bachillerato, uno por cada modalidad
4) 2 representantes de ciclos de grado medio, uno por cada familia profesional
5) 2 representantes de ciclos de grado superior, uno por cada familia profesional .

b) Se elegira un delegado “ Presidente” entre los delegados de nivel, encargado de coordinar las
reuniones.

* Reuniones.
c) Sereunirdn unavez a meslos delegados de nivel con sus representados.

d) Sereuniran unavez a mes los delegados de nivel ,bien entre ellos o bien con los representantes de
los alumnos en el Consgjo escolar.

€) Entodaslas sesionestomara acta un secretario elegido por sorteo para un trimestre.
f) El horarioy €l lugar de las reuniones se establecera a principio de curso.
e Funciones.

g) Elevar a equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto educativo del instituto y la
programacion general anual

h) Informar alos representantes de los alumnos en €l consegjo escolar de los problemas de cada grupo
0 CUrso.

i) Recibir informacién de |os representantes de los alumnos en dicho consejo sobre los temas tratados
en e mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones juveniles
legalmente congtituidas

j)  Elaborar informes para el consejo escolar ainiciativa propia o peticion de éste.

k) Elaborar propuestas de modificacion del reglamento de régimen interior, dentro del ambito de su
competencia.

[) Informar alos estudiantes de las actividades de dicha junta.

m) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de actividades docentes y
extraescolares.
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n)

0)

p)

a)

r

S)

B

Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo escolar en €l ambito de su competencia y elevar
propuestas de resolucién a sus representantes en el mismo.

Celebracion de pruebas y examenes. Establecer criterios generales de calendario paralareaizacion
de pruebas, unavez debatido y consensuado con la C.C.P. através del Jefe de estudios. (*)

Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el instituto.(*)

Presentacién de reclamaciones en |os casos de abandono o incumplimiento de las tareas educativas
por parte del instituto.(*)

Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del rendimiento
académico de los alumnos.(*)

Propuesta de sanciones a los alumnos por la comisién de faltas que llevan aparejada laincoacion de
expediente.(*)

Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico alos alumnos. (*)

(*) Asuntos en los que lajunta de delegados debera ser oida por los érganos de gobierno del instituto

Articulo 24: La asamblea de clase.

a)

b)

La Asamblea de Clase es la reunién de los alumnos de una clase para tratar temas de interés parala
mayoria de la clase, siempre bajo la supervision del tutor. El tutor ira dejando actuar al grupo segin
éste vaya siendo mas auténomo y responsable. Los temas a tratar seran: los problemas del grupo,
informacion de clase y del ingtituto, sobre temas de actuaidad..., organizacion de actividades,
preparacion de las Juntas de Evaluacion, informacion sobre salidas profesionales...

Se celebrara Asamblea de Clase: antes y después de la Junta de Delegados, de la Junta de
Evaluacion y de las reuniones del Consgero Cultural con e Departamento de Actividades
Extraescolares y Complementarias.

Articulo 25: La asociacién de alumnos.

¢ Funciones:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)

Elevar a consgo escolar propuestas para la elaboracién del proyecto educativo y de la
programacion general anual.

Informar a consegjo escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que consideren
oportuno.

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

Recibir informacion del consejo escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como el orden del
dia de dicho consgjo antes de su realizacion, con el objeto de poder elaborar propuestas.

Elaborar informes para el consgjo escolar ainiciativa propia o a peticion de éste.
Elaborar propuestas de modificacién del reglamento de régimen interior.
Formular propuestas parala realizacién de actividad complementarias.

Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos realice el consgjo
escolar.

Recibir un gemplar del proyecto educativo, de los Proyectos curriculares de etapa y de sus
modificaciones.
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i) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por €l centro.
k) Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

[) Utilizer lasinstalaciones del centro en los términos que establezca el consegjo escolar.

Articulo 26: El Consgjero Cultural.

a) Habra un consgero cultural por cada grupo que se elegird con e mismo procedimiento que la
eleccion de delegado.

b) Se coordinaracon el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, para
larealizacion de las mismas.

¢ Funciones:

c) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de actividades docentes y
extraescolares.

d) Establecer y desarrollar actividades culturales, recreativasy deportivas en el instituto.
€) Reunirse periddicamente con el Jefe del Departamento de Extraescolares

f)  Recoger opiniones e inquietudes de sus comparieros de clase

0) Informar asu clase.

h) Reunirse conlaA.SA.

Capitulo 8.- SOBRE EL PERSONAL NO DOCENTE.

Articulo 27: El personal de administracion.
a) Pertenecen a esta categoria los trabajadores que realizan actividades administrativas.

* Funciones:

b) Mecanografia de Documentos.
¢) Ordenaciony Movimiento de archivo.
d) Anotaciony Registro de Documentos.
€) Operaciones elementales con elementos informaticos, en relacion con mecanografia de textos.

f)  Atencion de personas en relacion atemas Administrativos.

Articulo 28: El personal auxiliar de control.
a) Pertenecen a esta categoria los trabajadores encargados de gjecutar labores relacionadas con la
vigilancia, informacion y control del Centro de trabgjo, para cuya realizacién se requiere atencion

especial, dependiendo directamente del director del centro que supervisa su labor y del que reciben
instrucciones genéricas.

¢ Funciones:

b) Control de accesosy puertas, procediendo, en su caso, alaidentificacién del personal visitante.
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c)
d)
€)
f)

Articulo 29:

a)

Vigilancia del interior del recinto del Centro de trabgjo.

Efectuar la aperturay cierre de puertas y accesos.

Franqueo, depdsito, entrega, recogiday distribucion de correspondencia.

Efectuar recados fuera o dentro del Centro de trabajo.

Atencion einformacion a publico.

Hacerse cargo de entregas y avisos.

Realizar copias manejando maguinas sencillas de reprografia.

Tomar notay dar cuenta a sus superiores de cuantas anomalias o incidencias observen en el Centro.
Los trabajadores pertenecientes a esta categoria, excepcionalmente y por ausencia obligada del
Auxiliar de Informacién, podran atender las comunicaciones telefonicas del Centro.

El personal de limpieza.

Pertenecen a esta categoria | os trabajadores encargados de g ecutar |abores para cuya realizacion se

requiere adiestramiento elemental, estando siempre bajo la supervision directa del director del
centro del que reciben instrucciones precisas.

¢ Funciones:

b) Mantenimiento de lalimpiezay el buen orden de las dependencias y enseres.
Articulo 30: Otro personal.
a) Encuadraremos dentro de este articulo al personal de cafeteriay a de Mantenimiento.
e Cafeteria:

b) La prestacion de la misma se extendera a profesores y alumnos del Centro, asi como a cuantos
acudan al mismo para gestiones directas o personales.

c) Lalimpieza de las dependencias e instalaciones sera a cargo del adjudicatario y debera redizarse
dentro del horario que atal efecto determine el Director del Centro.

d) Las obras de acondicionamiento del local, asi como las instalaciones, utensilios, mengjes,
mobiliario, cocina, frigorifico, etc, que sean necesarios para el normal funcionamiento del servicio
seré por cuenta del adjudicatario.

€) El horario de cafeteria sera de 8:00 a 20:00 horas.

* Mantenimiento:

f)

Revision y reparacion de las instalaciones del Centro.
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TITULO II: REGULACION DEL FUNCIONAMIENTO

Capitulo 9.- Delasfunciones dd profesor de guardia.

Articulo 31:
1994).
a)
b)
0)

Las funciones del profesor de guardia seran las siguientes (Art. 101, orden 29 de junio de
Responsabilizarse de los grupos de alumnos que se encuentren sin profesor por cuaquier
circunstancia, orientando sus actividades.

Velar por el ordeny e buen funcionamiento del ingtituto.

Anotar en e parte correspondiente las ausencias y retrasos de los profesores y cuaquier otra
incidencia que se haya producido.

e Lasfuncionesdel profesor de guardia encomendadas por el Centro son lassiguientes:

d)

€)

f)

9)
h)

Articulo 32:
del centro.

a)

b)

Velar por € orden del centro, especialmente antes de que el profesor haya entrado a impartir su
respectiva clase.

Hacerse cargo de los alumnos sancionados con conducta inadecuada en el aula de atencion
personalizada.

Hacerse cargo de los aumnos accidentados o enfermos. Se procederda segin lo indicado en e
capitulo 10.

Atender lasincidencias que pudieran surgir alo largo dela guardia.

En las sustituciones, se regira por las mismas normas de una clase ordinaria: € profesor de guardia
mantendra el orden para evitar cualquier molestia, y seguira las orientaciones que haya dejado el
profesor ausente en el casillero correspondiente de Jefatura de Estudios.

Las Pistas Deportivas son €l aula de Educacion Fisica, por tanto velara que en ellas sdlo permanezcan
el profesor delaasignaturay el grupo que estarecibiendo clase.

Existirg, a menos ,un profesor en cada periodo, encargado especificamente del Aula de Atencion
Persondizada.

Las guar dias se encontrar an organizadas para garantizar que se cubren todas las necesidades

Al encontrarse € ingtituto dividido en dos zonas separadas, |os profesores de guardia se organizaran
en dos grupos, uno de ellos asignado a la zona correspondiente a los pabellones pertenecientes al
antiguo Colegio Gloria Fuertes, y € otro grupo asignado a la zona correspondiente a resto de las
dependencias del ingtituto.

Como norma general, cada grupo de profesores redizard su trabgjo en la zona asignada y se
organizaran de forma independiente. Unicamente cuando los profesores de un grupo no sean
suficientes para cubrir las incidencias de la zona asignada, 1a Jefatura de Estudios desplazara a los
profesores necesarios de la otra zona para sol ucionar esta contingencia.

La organizacién de las guardias corresponde a la Jefatura de Estudios la cual podra determinar, en
cualquier momento, otro tipo de organizacion del profesorado de guardia para solucionar las
diferentes situaciones que se produzcan en € centro.
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Articulo 33 :En las Jefaturas de Estudios habra un parte diario por cada zona donde figuraran los
profesores que tienen actividad docente en cada periodo, asi como el grupo y aula donde se encuentran.
En este parte se anotar an lasincidencias ocurridasen €l centroy lasausenciasy retrasos del profesorado.

a)
b)

<)

Para anotar la ausencia de un profesor se subrayara de color amarillo.
Losretrasos seindicaran en el apartado de incidencias.
En verde se marcaran las ausencias de profesores que se encuentren realizando una actividad

extraescolar o cualquier otra relacionada con la actividad docente y no se considerarén faltas en €l
parte mensual.

Articulo 34: Los profesores de guardia deberan proceder de forma que garanticen el cumplimiento de las
funciones encomendadas.

a)

b)

Al togue de timbre de entrada a clase, los profesores de guardia pasaran por Jefatura de Estudios para
conocer las ausencias de profesores, s éstas se hubieran detectado previamente.

En el caso de que hubiera una ausencia conocida, uno de los profesores de guardia la cubrird tomando
el trabajo que haya dejado € profesor ausente. Este trabgjo estara en las estanterias que Jefatura de
Estudios ha habilitado a este fin. Si no hubiera preparado ningln tipo de trabgjo, se utilizaran las
fichas existentes en la sdla de profesores y que previamente habra actualizado y ordenado el Jefe del
Departamento. El profesor de guardia debera pasar lista alos alumnos de esa clase

Se dard una vuelta por € centro (incluido taleres, biblioteca y patios) para velar por € orden y
localizar posibles ausencias.

Capitulo 10.- De las enfermedades y accidentes de alumnos.

Articulo 35: Las enfermedades y accidentes de alumnos que se produzcan en el Instituto deberan ser
atendidos por los profesores de guardia, o por €l equipo directivo en ausencia de los primer os.

e Alumnosdeprimer Ciclo E.S.O.:

a)

b)

<)

d)

€)

f)

Todas las contingencias surgidas con estos alumnos seran atendidas por la Seguridad Social o entidad
médica ala que pertenezcael alumno

En caso de urgencia manifiesta, fractura, perdida de conciencia, quemaduras, hemorragias fuertes,
etc., avisar a una ambulancia y desplazar al dlumno hasta € hospital més cercano, informando a los
familiares de dicho desplazamiento para que acudan a mismo y se hagan cargo del alumno.

En los demés casos, avisar alos familiares para que vengan a recogerlos a centro y se hagan cargo de
ellos, en ese momento deberan firmar un documento que se encontrard en Jefatura de Estudios.

Tanto s e aumno se encuentra enfermo, como s ha sufrido un accidente, los padres deberan
desplazar a alumno a Centro de Salud de la Seguridad Socid o de la Sociedad médica que tengan
asignado. El profesor de guardia preguntara a los padres del dumno si desean que les acomparie al
Centro de Salud.

Si no selocalizaalos padres, €l profesor de guardia desplazard al alumno hasta el Centro de Salud de
la Seguridad Social o de la Sociedad médica que le corresponda.

Dicho desplazamiento se redlizara preferentemente en taxi. Se informara a aumno de que €
transporte |o debera pagar en Secretaria a incorporarse; la factura ird a nombre del alumno. El centro
adelantara el coste
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e Alumnosde segundo Ciclo E.S.O.:

9)

h)

m)

Las contingencias surgidas con estos alumnos serén atendidas por € Seguro Escolar o por la
Seguridad Social o entidad médica a la que pertenezca € aumno, dependiendo de las caracteristicas
de las mismas.

En caso de urgencia manifiesta, fractura, perdida de conciencia, quemaduras, hemorragias fuertes,
etc., avisar a una ambulancia y desplazar al dlumno hasta € hospital més cercano, informando a los
familiares de dicho desplazamiento para que acudan a mismo y se hagan cargo del alumno.

En los demés casos, avisar alos familiares para que vengan a recogerlos al centro y se hagan cargo de
ellos, en ese momento deberan firmar un documento que se encontrara en Jefatura de Estudios.

Si e alumno se encuentra enfermo, sus padres deberan llevarlo a su seguro médico.

S e aumno ha sufrido un accidente en el ingtituto, en cualquier actividad complementaria o
extraescolar aunque se realice fuera del centro, o en el trayecto de su casa a centro y viceversa, los
padres podran optar por llevarlo asu seguro médico o a seguro escolar que tienen los alumnos.

El profesor de guardia preguntara a los padres del alumno s desean que les acompafie a centro
médico.

Si los padres deciden llevarlo a seguro escolar la secretaria del centro entregara al alumno la
documentacion necesaria para la tramitacion de las gestiones ante € seguro escolar. Se informara al
alumno que los tramites los realizara € mismo; més tarde, € alumno redizaralas gestiones oportunas
en las oficinas del seguro escolar (Seccidn de la Seguridad Social, no dependiente de la Secretaria del
Instituto).

Si no selocalizaalos padresy € alumno requiere asistencia médica se desplazara a alumno hasta un
centro médico para que sea asistido, a un centro de la Seguridad Socia en caso de enfermedad, o ala
clinicadel seguro escolar en caso de accidente.

Dicho desplazamiento se realizard preferentemente en taxi. Se informara a alumno de que €
trangporte |o deberd pagar en Secretaria al incorporarse; la facturaira a nombre del dumno. El centro
adelantara el coste.

Capitulo 11.- Del funcionamiento de la Biblioteca.

Articulo 36: La Biblioteca esun lugar detrabajoy estudio donde hay que respetar €l gercicio del derecho

al mismo.

a)
b)

<)

d)

€)

En labiblioteca son aplicables todas las normas que rigen en las Normas de Aula

Los alumnos de laE.S.O. no pueden permanecer en su horario lectivo en la Biblioteca, salvo permiso
expreso de Jefatura de Estudios.

El horario de funcionamiento y préstamo se establecera a principio de cada curso dentro del Horario
Genera del Centro.

Debido ala escasez de espacio la Biblioteca no puede sustituir al aula, en casos excepcionales podra
usarse paratal fin previa peticion.

Los fondos de la biblioteca tienen una etiqueta o Tejuelo adhesivo en su lomo, que contiene las
primeras letras del nombre del autor y del titulo del texto asi como e armario y estante en que se
encuentra. Si corresponde a los aplicados hasta 1995, pueden llevar una pegatina con e color
identificativo de la materia, i es posterior lleva la indicacion REF: seguida de un nimero, que
corresponde a n° de Registro del mismo. Este nimero es el que se utiliza para identificar al libroy es
el que debe anotarse en cualquier documentacion referente a éste; de todas formas, en todos los
fondos de la hiblioteca aparece e numero de registro sobre € sello del ingtituto, en las primeras
paginas del mismo.
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f)

En los armarios y estantes correspondientes se indicarda mediante etiquetas las materias a que
corresponden los libros en ellos incluidos, para una mas facil localizacion.

Articulo 37: El funcionamiento de la Biblioteca seregira por las siguientes nor mas:

¢ Normas paraalumnos:

a)
b)

<)

d)

f)

9)

h)

m)

En labiblioteca son aplicables todas las normas que rigen en las Normas de Aula.
Se establecera un carnet de biblioteca para solicitar préstamos.

Los alumnos deberan solicitar los libros para su consulta a responsable de la hiblioteca en ese
horario. En ningn caso podran coger libros de los estantes sin permiso del responsable. 1gua mente
no podran devolverlos, después de su consulta, a las estanterias; de tal labor se encargara el
responsable (salvo que éste le indique que lo haga)

El préstamo de los fondos de la biblioteca se redizara Unicamente por parte de los profesores
encargadosy en el horario establecido para ello, habitual mente desde las 14:35 alas 15:25.

Los aumnos podran llevarse en préstamo todos libros, excepto los sefidlados como "NO
PRESTABLES' y lostomos de las Enciclopedias.

Laduracién del préstamo seré de 10 dias, prorrogables a otros 10 siempre que no haya otros alumnos
en lista de espera que necesiten el mismo libro.

Los alumnos rellenaran dos fichas que les seran facilitadas por € profesor encargado del préstamo;
una de €ellas se incorporard a los archivos de la biblioteca, la otra se la llevara € alumno como
recordatorio de lafechalimite en que, como plazo maximo, debera devolver € libro.

Los alumnos que no devuelvan los libros dentro del plazo serén advertidos de su distraccién. Aquellos
gue sistematicamente se retrasen en la devolucidn podran perder su derecho al préstamo eincluso ala
consulta dentro de la biblioteca.

Quienes pierdan o maltraten un libro en préstamo, debera reponerlo en buenas condiciones antes de
finalizar el curso

Si agin aumno degja los estudios teniendo libros en préstamo, debera devolverlos cuando venga a
gestionar labajao lo mas pronto posible, unavez producida ésta.

Loslibros NO PRESTABLES pueden ser sacados de la biblioteca durante un corto periodo de tiempo
(consulta en clase, hacer fotocopias,...) mediante un Préstamo Momentaneo

Para ello, en la mesa se encontraré un cuaderno donde, e profesor de guardia de bibliotecay sdlo esta
persona, anotarala hora en que seredliza, €l n° de registro del volumen, persona que solicita el libro, y
curso al que pertenece, asi como e momento en que es devuelto

Debe procurarse devolver € libro en préstamo momentaneo durante el mismo periodo lectivo en que
se saco, paraun mejor control del mismo.

* Normasparael profesorado (en general):

n)

Las normas de funcionamiento son, en general, las mismas que para los dumnos; es decir, sdlo se
pueden sacar libros en préstamo durante las horas establecidas para €llo y mediante las personas
encargadas del mismo, si sevaallevar un libro para el aula o para fotocopiar hay que anotarlo en el
préstamo momentaneo, etc... aunque € periodo de préstamo podra aargarse en funcién de sus
necesidades, siempre que no haya méas personas interesadas en €l mismo.

Las llaves de los armarios de la biblioteca sblo estaran a disposicion de los profesores de guardia de
biblioteca o responsables de la misma.

Pagina 31



Reglamento de Régimen Interior |.E.S. Salvador Allende

p)

Articulo 38:

a)
b)

<)

d)

f)

9)

Los Departamentos pueden solicitar préstamos anuaes de aquellos textos que consideren
imprescindibles para su trabgj o, haciéndose responsables de los mismos durante ese tiempo.
Lasfuncionesdel profesor de guardia de Biblioteca seran las siguientes:

Mantener el orden y buen uso de la Biblioteca.

Estar sempre presente para que € resto de compafieros y alumnos puedan hacer uso de ella

El préstamo de los textos en consulta dentro de la salay de los textos que los profesores se lleven a
clase corresponde a los profesores de guardia de biblioteca.. S6lo excepcionalmente, y en el supuesto

de que éste se encuentre ausente, correspondera esta funcion alos profesores de guardia.

No es necesario anotar los libros en consulta cuya devolucion vaya a realizarse durante el periodo de
guardia

No se debe aceptar devoluciones de libros en préstamo, remitiéndolos a horario correspondiente, asi
como realizar préstamos de fondos que no sean momentaneos

Custodiar las Ilaves de los armarios y devolverlas a Conserjeria a terminar su guardia, no dejandolas
encima de lamesapara el siguiente compafiero

Comprobar, d finalizar la guardia, que todos los armarios han quedado cerrados, que estan anotados
en Préstamo momentaneo |os textos en consulta en e momento de abandonar la sala, y que se han
anotado |os textos de Préstamo momentaneo devueltos en este periodo.

Capitulo 12.- De las actividades extraescolares.

Articulo 39:

Las actividades complementarias y extraescolares, que realizaran los diferentes cursos o

niveles deber an tener se en cuenta las siguientes directrices:

a)

b)

<)

d)

€)

f)

Q)

h)

L as actividades que se realicen no deberan superar mas del 8 % de las horas lectivas de las asignaturas
afectadas, y no deben coincidir en el mismo dia de la semana en lamedida delo posible

Cada grupo no redlizard mas de 10 sdidas por curso académico, excepto los grupos de ciclos
formativosy de garantia social.

Todos los grupos de un mismo nivel realizaran las mismas actividades o similares.

Las actividades complementarias que no supongan ningin coste al alumno son de obligado
cumplimiento, en caso de no asistir a€ellas se consideraran igual que una faltade asistenciaa clase.

Cuando las actividades complementarias 0 extraescolares que se consideren importantes para la
formacion de nuestro alumnado, supongan agin gasto y se tenga constancia de las dificultades
econdmicas de algin alumno, el Departamento Organizador propondra a Consgjo Escolar € estudio
de su posible financiacién.

Ser& necesario que las actividades se organicen para grupos de alumnos completos, y que la asistencia
seade, al menos, 80%.

Estos porcentajes se aplicaran sobre los alumnos "reales’ del grupo: Excluir alumnos:
1)  Alumnos sancionados por e Consgjo Escolar o la Junta de profesores.
2)  Alumnos gque no asisten nunca o no cursen la asignatura
3) Alumnos con lesion fisica que le impida la actividad

El requisito anterior no seranecesario para actividades como:
1) Fiestade Graduacion
2) Vigedeesqui
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3) SemanaAzul

4)  Jornadade Puertas Abiertas
5) Posibles Campeonatos

6) VigedeFindeCurso

Debera programarse, para los dumnos que no asistan a la actividad, los trabajos y actividades de
aprendizaje necesarias para conseguir similares objetivos a los planteados en la actividad.

Se dgjarén actividades y trabajos para los grupos que se quedan sin el profesor que esta realizando la
actividad extraescolar

Durante las actividades complementarias y extraescolares deberan respetarse las mismas normas que
regulan la convivencia en e centro (especialmente en lo referente a consumo de alcohol, tabaco y
otras sustancias nocivas para la salud).

Cuando la actividad se realice a turno cambiado se estudiara la asistencia a las primeras clases para
permitir alos alumnos que puedan ir a casaa comer, 0 alas Ultimas de la mafiana cuando la actividad
seredlice por latarde.

Para poder redlizar una actividad extraescolar los alumnos menores de edad deberén presentar la
autorizacion firmada por sus padres o tutores. El modelo de autorizacion, facilitado por el centro alos
alumnos y alumnas de ESO, debera contener la hora de saliday la hora aproximadaderegreso . Y, en
Su caso, S 1os alumnos se incorporan directamente a sus casas.

No se redlizarén actividades extraescolares a partir del 15 de Mayo hasta que se terminen las Ultimas
eval uaciones.

Articulo 40: Las actividades complementarias y extraescolares, que realizaran los diferentes cursos o
niveles deber an tener se en cuenta las siguientes nor mas:

a)

b)

<)

Los diferentes departamentos realizaran, en sus programaciones didacticas, la propuesta de
actividades complementarias y extraescolares, siguiendo las directrices marcadas por la CCP. En
dichas propuestas deberan figurar, a menos, el nombrey tipo de laactividad, la finalidad de la misma
y €l lugar y la fecha de realizacion. En el caso de que la actividad dependa de la oferta exterior y no
pueda concretarse en dicho momento debera indicarse esta contingencia.

Por cada actividad propuesta en las diferentes programaciones, |os departamentos deberan entregar en
hoja aparte una memoria econémica, cuyo modelo sera facilitado por la Administracion de este
Instituto, donde se recogeran los diferentes gastos que dicha actividad originara a Ingtituto. No se
aceptaran gastos por imprevistos y permaneceran inaterables presupuesto de las actividades
extraescolares aprobado por el consejo escolar.

La aprobacion de la propuesta de las actividades complementarias y extraescolares correspondera al
Consgjo Escolar ddl Ingtituto, € cua también deberd aprobar los gastos para su realizacion. Dicha
aprobacion se producird en la reunion del Consgo Escolar de octubre donde se apruebe la
Programacion General Anual. Las actividades que no puedan quedar completamente detalladas en las
programaciones de los distintos departamentos, 0 cuya memoria de gastos no sea posible apreciar en
ese momento, se elevaran para su aprobacion, con antelacion suficiente, a dicho érgano o comision en
laque delegue.

Articulo 41:Una vez aprobadas las actividades complementarias y extraescolares por € Consgjo Escolar,
deberan seguir se las siguientesinstrucciones para su realizacion:

a)

El jefe del Departamento que organice la actividad, deberd comunicar en Jefatura de Estudios, al
menos con 48 horas de antelacidn, la fecha de realizacion de la actividad, asi como las horas lectivas
gue se veran ocupadas con € fin deinformar a resto de los profesores que se vean afectados. Siempre
gue sea posible se debera notificar con una semana de antelacion.
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b)

<)

d)

€)

f)

Q)

h)

k)

Unicamente se suspenderan las clases de las horas en las que se desarrolle la actividad. Cuando una
actividad se prolongue més ala de las 13 horas en el turno de mafiana y 20 horas en €l turno de tarde,
no sera obligatoria la asistencia a este Ultimo periodo lectivo. (apartado 10)

Cuando la actividad se redice fuera del Instituto, deberd preverse con suficiente antelacion la
contratacion del medio de transporte oportuno, a través del Departamento que realice la actividad.

Todos los gastos que origine la actividad deberan haber sido aprobados por € Consgjo Escolar del
Instituto, o lacomision permanente, y contar con € visto bueno del Secretario Administrador.

Los alumnos menores de edad deberan traer obligatoriamente una autorizacion firmada por €l padre,
madre o tutor para redizar la actividad, donde se responsabilizaran de la actitud de su hijo. Dicha
autorizacion se encuentra en la Agenda del alumno y debera ser recogida y archivada por los
profesores organizadores de la actividad. Debera entregarse una lista de alumnos que salgan del centro
en Jefatura de Estudios.

Por cada 15 6 20 dumnos debera ir, al menos, un profesor. En ninglin caso existiran menos de dos
profesores acompafiantes para grupos de la E.S.O. La eleccién de éstos dependera de los siguientes
criterios:

1) Organizacion delaactividad

2) Relacion con laactividad propuesta

3) Profesores que den clase a grupo.

4)  Menor incidenciaen el funcionamiento del Instituto.

Los profesores asistentes a las actividades organizadas por € Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares serén elegidos por € propio Departamento seglin los criterios
indicados en la programacién del Departamento y consultados |os Departamentos implicados.

Antes de salir del Ingtituto debera informarse en Jefatura de Estudios la direccion exacta de la
actividad asi como €l teléfono de localizacion para posiblesincidencias.

Una vez realizada la actividad debera rellenarse en Jefatura de Estudios un documento relativo a la
actividad desarrollada, dicho documento serd4 enviado mensualmente a servicio de Inspeccion
Técnicajunto con € parte de faltas de cada mes.

Unicamente podréan quedar excluidos de la realizacion de las actividades complementarias y
extraescolares agquellos alumnos que hayan sido sancionados por € 6rgano competente: Consgjo
Escolar, Comision de convivencia o Junta de Profesores.

Se elaborara un cuadro donde quedaran reflejadas las actividades a realizar por los distintos grupos a
lo largo de cada trimestre.

Capitulo 13.- Del sistema de fotocopias.

Articulo 42: Larealizacion delas fotocopias seguira las siguientes nor mas:

Acceso a la fotocopiador a:

a)

El acceso a la fotocopiadora estara limitado a los conserjes, que son los responsables de la
introduccion de los cédigos y de todo €l proceso de reprografia.

Por parte de los departamentos:

b)

©)

d)

Cada departamento dispone de un codigo especifico que los conserjes introducen para la realizacion
de fotocopias, quedando registrado €l nimero de las mismas que realizan.

Las copias realizadas por |os Departamentos serén encargadas exclusivamente por los Jefes/ as de
[os mismos.

Laaplicacion de los criterios para la seleccion de los materiales a fotocopiar es libre.
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e) El limite de fotocopias por departamento sera de 5.000 copias.

f) Cada departamento podra conocer en cualquier momento €l nimero de fotocopias redizadas y
acumuladas.

* Por partedel profesorado:

g) Cada profesor dispone de un codigo especifico que los conserjes introducen para la realizacion de
fotocopias, quedando registrado € nimero de las mismas que realizan.

h) La aplicacion de los criterios para la seleccion de los materiales a fotocopiar es libre. El Equipo
directivo recomienda para evitar sobrepasar €l limite asignado que las fotocopias para los
alumnog/as las realicen ellos mismos, entregandoles el profesor / a una o varias copias del original.

i) Enlos casos que seaposible, a partir de 35 copias de un mismo original, se recomienda el uso de la
multicopista,

j)  El limite de fotocopias por departamento seré de 3.000 copias.

k) Cada profesor podra conocer en cualquier momento el nimero de fotocopias redlizadas y
acumuladas.

e Plazosde solicitud defotocopias:

[) Las fotocopias deberan solicitarse con 24 horas de antelacion. Si surgiera un imprevisto que no
hiciera posible o anterior se solicitarén através del Equipo directivo.

m) Para la realizacion de fotocopias urgentes estara a disposicion del profesorado, en el turno de
mafiana, la fotocopiadora que se encuentraen el Pabellon B.

n) Las fotocopias urgentes deberan limitarse a situaciones en las que no es posible realizar el encargo
con 24 horas de antelacion, y seran realizadas por €l Conserje, que se encuentra en el Pabellon B,
debiendo ser retiradas en el acto, dado €l caréacter de las mismas.

Capitulo 14.- Dela gestién econémica.
Articulo 43: Adquisicion de bienesy suministros:

a) Trimestralmente, los jefes de departamento y responsables de los proyectos mercurio y atenea
presentardn una demanda econdémica de sus necesidades en la 12 quincena, a administrador para su
estudio en e equipo directivo y su aprobacion para la realizacion de la compra. No se aceptara
ninguna solicitud una vez pasado € plazo.

b) Las compras de material inventariable deberan de ser aprobados por € consgo escolar con la
presentacion de un minimo de tres presupuestos de diferentes empresas en los que se hade reflgar los
siguientes datos:

1) Nombredelaempresacon C.I.F.

2) Direccion con codigo postal.

3) Fechadelaemisiondel presupuesto.

4)  Suministro y/o servicio detallado.

5)  Preciocon VA desglosado.

6) En caso de obracon garantiade lamisma y periodo de gecucion.

c) Los pagos se redizaran directamente a la empresa proveedora, bien sea por cheque nominativo
cruzado o por transferencia bancaria una vez que el suministro haya llegado a centro y comprobado
su estado 'y contenido por e encargado de la compra. No se realizard ninglin pago a otra persona o
entidad que no seala que figuraen lafactura.
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d)

€)

f)

9)

h)

Articulo 44:

a)

b)

©)

Articulo 45:

a)

b)

Todos los pagos deberan de contar con el correspondiente justificante. Las facturas serén originales y
deberan de constar con carécter generd los datos siguientes:

1) N°defactura

2)  Nombre o razén social y domicilio del proveedor del suministro o prestador del servicio.

3) C..F.oN.l.F. del mismo.

4) Nombredel centro docente, domicilio y C.I.F. (Q-2868984-B)

5)  Descripcion detalladadel suministro o servicio prestado.

6) |.V.A. desglosado.

7) Lugary fechade emision

8) Recibiy firmacuando €l pago se efectle por cheque nominativo.

9) Datosbancarios (20 cifras) solo si desea el pago por transferencia bancaria.

El administrador entregara una fotocopia de la factura recibida a responsable de compra, y en breve
plazo se procederaal pago de lamisma.

No se podra de adquirir ningiin producto por contrarembolso, y S apareciera alguno serd devuelto
autométicamente.

Los gastos del porte deberan de ir incluidos en el producto enviado, siendo facturado por la empresa
proveedora.

No se pagara ninguna factura sin que previamente haya sido aprobada e pedido por e
administrador.

Periodicamente se entregara a los jefes de departamento el extracto de las operaciones que ha
realizado en €l semestre correspondiente.

Los departamentos de electricidad-electronica y sanidad, tendrén una asignacion econémica
trimestralmente (en funcion de los coeficientes que aplicala CAM por las diferentes especiaidades) y
poseen autonomia para adquirir € material que demanden, sempre bajo la supervison del
administrador.

Responsables de compr as:

Solo podra adquirir suministros los jefes de departamento y responsables de |os proyectos atenea 'y
mercurio, debiéndose dirigir a estos € resto de los profesores para demandar sus necesidades de
material.

Los jefes de departamento de familias profesionales podran delegar la funcién de compras a los
jefesdetaler.

El responsable de la compra es el encargado de verificar si el contenido del pedido corresponde con
lo facturado y lo pactado econémicamente.

Pago de dietas:

Los gastos de transporte de los responsables de compra serén abonados a 24 pts/ km en concepto
de gestion del centro, previa autorizacion por €l administrador.

El pago de transporte y dietas del profesorado que haya realizado el seguimiento y puesta en
marcha de la FCT, lo realizara trimestralmente gestién econémica de la CAM, previo informe que
remitird el director del centro ala subdireccion territorial sur.

No se pagaran dietas por la realizacion de las actividades extraescolares, tan solo gastos de
alimentacion de los profesores, debidamente justificado con el limite que impone la CAM
(actualmente 2750 pts comida o cena) y siempre que haya sido aprobado por el consejo escolar 'y
se presente factura completa anombre del |.E.S. Salvador Allende.
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Capitulo 15.- De lasentradas y salidas ddl centro.

Articulo 46:

a)

Articulo 47:

a)

b)

Articulo 48:

Horario de aperturay cierre del centro:

Las puertas peatonal, del aparcamiento y parte posterior, permaneceran abiertas desde las 8:00
horas a las 8:45 horas y desde las 14:20 horas hasta las 14:40 en horario de mafiana; y desde las
15:25 horas hasta las 15:45 horas y desde las 21:15 hasta las 21:30 horas, € resto de las horas
permaneceran cerradas

Acceso al apar camiento:

Los profesores que asi lo crean conveniente, podran solicitar un mando a distancia de apertura'y
cierre de la puerta peatonal y del aparcamiento, previo depésito de 3.000 pts en la secretaria del
centro. Este deposito sera reembolsado a finalizar €l curso académico a entregar el mencionado
mando a distancia

Los alumnos que lo deseen, podran solicitar durante el mes de septiembre, en la secretaria del
centro, la correspondiente autorizacion para poder acceder a aparcamiento del instituto.
Laentraday salida de alumnos serealizar a confor me a las siguientes nor mas:

Los alumnos de la ESO no podran salir del centro educativo en €l horario lectivo, sin permiso
previo por escrito de sus padres o tutores, o causa justificada.

Los alumnos que no pertenezcan a la ESO, podran entrar o salir durante los cinco minutos y
después de cada toque de cambio de clase y en el horario del recreo previo permiso y control de los

auxiliares de control.

El control de los alumnos que puedan entrar o salir del centro, seré a cargo de los auxiliares de
control, sin perjuicio de que se pueda delegar dicha funcion en alumnos colaboradores u objetores.

Capitulo 16.- Delasnormas de aula.

Articulo 49:
a)
b)

©)

Articulo 50:

a)

b)

El cuidado y mantenimiento del aula se atendra a las siguientesreglas:
La colocacion del mobiliario de clase se mantendra segiin las normas del centro.
Se mantendra el aulalimpiay se cuidara el material existente.

El seguimiento de los puntos @) y b) se realizara mediante un parte.

Laresponsabilidad y el cuidado del aularecae en:
Los aumnos, que seran los responsables de cumplir los puntos @) y b) del articulo 49.

Los alumnos que individual o colectivamente causen dafio de forma intencionada o por negligencia
alas instalaciones del centro o a su material quedan obligados a reparar el dafio causado o hacerse
cargo del coste econdmico de su reparacion o, en su caso, €l Consgjo Escolar podra fijar aquellos
supuestos en los que la reparacion material de los dafos pueda sustituirse por la realizacion de
tareas que contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del centro. Iguamente, los alumnos
gue sustragjeran bienes del centro deberan restituir lo sustraido. (Articulo 44.1 del Real Decreto
732/1995). Los alumnos, teniendo en cuenta las indicaciones de Jefatura de Estudios pagaran al
Secretario del Centro €l coste econémico requerido.
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Capitulo 17.- Delasentradas y salidas ddl aula.

Articulo 51: Lasentradasy salidas del aula sellevaran a cabo:

a)

b)

0)

d)

e

f)

)

h)

Por partedelosalumnos:

Los alumnos tienen la obligacion de llegar puntualmente a clase. Si los dlumnos de [a E.S 0. llegan tarde
es obligatorio que se incorporen a clase, aunque el profesor podra amonestarlos, una vez andizadas las
causas del retraso. Deberan tenerse en cuenta las especiales circunstancias como pueden ser los cambios
de aulas, asistenciaa medico, etc.

Los alumnos permaneceran en € aula hasta la llegada del profesor o del profesor de guardia. Si éstos se
retrasaran, solo el Delegado, y en su ausencia €l Subdelegado, pasaran a informar de tal circunstancia, a
Jefe de Estudios 0 miembro del Equipo Directivo, que en ese momento se encuentre en el centro.

Los dumnos no podran permanecer en los pasillos entre clase y clase, salvo que tengan que realizar un
cambio de aula o hayan sido autorizados para utilizar el aseo

Al hacer una prueba o examen, los alumnos deberan pemanecer en el aula aunque hayan terminado de
realizarla, debido fundamental mente alas molestias que, si la abandonan, puedan ocasionar a otras clases

No existe periodo de descanso durante € cambio de clase. El profesor a sdir de una clase se debe
incorporar alasiguiente.

Los auxiliares de control impediran el acceso de los aumnos de Ensefianzas Post-Obligatorias a Centro
pasados 10 minutos después del inicio de cada periodo lectivo

Por partedelos profesores:
Los profesores seremos los primeros en dar gemplo de puntualidad. La salida anticipada de un profesor
ocasiona molestias al resto de las clases. El profesor de guardia, a diferencia del retraso en la entrada, no

podra controlarlo.

El profesor en la etapa de ensefianzas postobligatorias podra optar por no dejar entrar a los alumnos, que
asistan con retraso, unavez comenzada la clase.

Capitulo 18.- Delasfaltas del profesorado.

Articulo 52: Cualquier ausencia que se produzca debera ser notificada por el profesor correspondiente al
jefe de estudios o al administrador ala mayor brevedad posible.

Articulo 53: El profesor debera cumplimentar y entregar al jefe de estudios los justificantes
correspondientes el mismo dia de su incor poracién al centro.

Articulo 54: Cuadro resumen de lasfaltas de asistenciay su justificacion:
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6€ eulbed

Causasdelasfaltas A quien debe Con que Cuando se Observaciones
dirigirse documentos presentan

Enfermedad de menos de cuatro dias Director del Instanciay, en su En laincorporaciony | Avisar telefénicamente
Centro caso, documento no después de tres lo antes posible.

Enfermedad de cuatro diasatres meses | Subdirector Bajaoficial de Antes de tres dias Avisar telefénicamente
Territorial MUFACE 0 S. al Director del Centro.

Enfermedad de més de tres meses Subdirector Presentar Antes detres dias. Avisar telefénicamente
Territoria y documentacion en al Director del Centro.
Muface Muface

Enfermedad grave o muerte de un Director del Instanciay, en su Enlaincorporaciony | Dias Naturales.

hasta el 2° grado (segin localidad 2 04 | Centro caso, documento no después de tres

Matrimonio (15 dias). Subdirector Instancia tipo. Con antelacion para | Sejustificaracon
Territorial pedir sustituto fotocopiade Libro de

Maternidad (16 semanas 6 18 si es Subdirector Instanciatipoy baja | Con antelacién para El padre puede disfrutar

parto maltiple). Distribucion con a Territorial médica. pedir sustituto las cuatro Ultimas.

Menos seis semanas después del parto.

Adopcion de hijo menor de nueve Subdirector Instanciatipo y copia | Con antelacion para Puede pedirlo €l padre o

meses (8 semanas), menor de cinco Territorial Resolucion Judicial. pedir sustituto lamadre.

afios (6 semanas).

Nacimiento o adopcién deun hijo (20 | Director del Instanciay, en su Con antelacién para Dias Naturales.

4 dias seglin se en lamisma o distinta Centro caso, documento pedir sustituto

localidad). acreditativo.

Reduccion en una horadiaria por hijo Subdirector Instanciay A ser posible, antes Guardar

menor de nueve meses Territorial documento de la confeccion de proporcionalidad entre

acreditativo (copia

horarios

horas lectivas y

Jo1e1u| uawiBoy ap oluswe|foy
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Ot eulbed

Causas de lasfaltas A gﬂ'ﬁg:ﬁbe Con qué documentos Cuéando se presentan Observaciones
Reduccién en 1/2 6 en 1/3 delajornada | Subdirector Instanciatipo y documento A ser posible, antesde | Conllevareduccién
por hijo menor de seis afios o familiar Territorial acreditativo (copiadel Libro | laconfeccién de proporciona de todaslas
disminuido fisico o psiquico de Familia). horarios retribuciones.
Excedencia para el cuidado de hijos (en | Subdirector Instanciatipo y documento Antesde producirsela | El primer afio se mantiene la
los tres primeros afios) Territorial acreditativo (Libro de ausencia plazay cuenta paratrieniosy

Familia).

derechos pasivos.

Examenes finales o liberatorios de
materia (por el tiempo imprescindible
para su realizacion)

Director del Centro

Instanciay, en su caso,
documento acreditativo.

Antesde producirse la
ausencia

S6lo examenes libratorios de
materiay en centros oficiales.

Asistencia a cursos de seleccién, Subdirector Instanciatipo y documento Con antelacién para

formacion y perfeccionamiento. Territorial acreditativo pedir sustituto.

Asuntos propios (3 meses en 2 afios). Subdirector Instanciatipo Con antelacién para Minimo de 7 dias
Territoria y V° B° pedir sustituto.

Traslado de domicilio (1 o 2 dias seguin
sea en lamisma o distinta localidad).

Director del Centro

Instanciay, en su caso,
documento acreditativo.

Antesde producirse la
ausencia

Dias Naturales.

Deber inexcusable (concesion
potestativa).

Director del Centro

Instanciay, en su caso,
documento acreditativo.

Antesde producirsela
ausencia

Casos: deberes civicos o
responsabilidad civil, penal....

Candidatos elecciones sindicales. Subdirector Instanciatipo Con antelacién para

Territorial pedir sustituto.
V acaciones coincidentes con enfermedad | Subdirector Instanciay baja médica Antesdel comienzo de | Puede ser causa de cambio de
o licencia por maternidad Territorial las vacaciones vacaciones.

Jo1e1u| uawiBoy ap oluswe|foy
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Capitulo 19.- Dela utilizacion de espacios en periodos no lectivos.
Articulo 55: La utilizacion de espacios en periodos no lectivos seguir an las siguientes nor mas:
a) Laspersonasque utilicen el instituto en horario no lectivo estén obligadas a cumplir lasnormasdel R.R.I.

b) Enlautilizacion de lasinstalaciones tienen prioridad los grupos pertenecientes a la comunidad educativay
los colectivos cuya actuacion en el centro redunde en beneficio del mismo.

¢) Entodaactividad sempre tiene que haber una persona responsable del grupo.

Capitulo 20.- Dela instruccion de expedientes.
Articulo 58: Iniciacién del expediente:
a) El expediente Seiniciaa propuestadel Director, de la Comision de Convivencia, y del Consgjo Escolar.
b) Lainstruccion del expediente debera acordarse en un plazo no supenor alos diez dias, desde que se tiene
conocimiento de los hechos o conductas merecedoras de correcclon.
Articulo 59: Procedimiento a seguir en lainstruccion de un expediente:

a) De lainstruccion del expediente se efectuaran 3 copias, que llevaran la firma del Director y € sello del
centro.

b) Unacopiase quedaen € expedientey las dos restantes se entregan al alumno, devolviendo éste una copia
firmada al dia siguiente en Jefatura de Estudios incluyéndose posteriormente en el expediente.

¢) S lanatificacion no es posible enviarla através del alumno, se hara mediante correo certificado con acuse
derecibo, telegrama o cualquier otro medio que permita tener constancia de la recepcion.
Articulo 60: Nombramiento del instructor:

a) El instructor es designado por € Director del Centro, quedando exentos aguellos profesores que impartan
clase d dumno y aquellos que pertenezcan a Consgjo Escolar.

b) El Director del Centro, en su calidad de Presidente del Consgjo Escolar, notificara e nombramiento de

instructor a la persona en quién hubiera recaido y al alumno y sus representantes legales cuando este sea
menor de edad.

Articulo 61: Procedimiento a seguir en la designacion del instructor. Seguira los siguientes pasos:

a) Deladesgnacion del instructor se haran dos copias que han de llevar la firma del Director, € sello del
centro y lafechade designacion.

b) Unacopiadel nombramiento se quedara en el Expediente, y otra quedara en Secretaria para la Consgjeria
de Educacion
Articulo 62: Instruccién de expedientes:

a) El instructor iniciara cuantas actuaciones conduzcan a esclarecimiento de los hechos, desde el
momento en que le sea notificado su nombramiento.
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b)

0)

El instructor se comunicara con los representantes legales del alumno, para llevar a cabo el proceso de
Vistay Audiencia, esta ha de ser presencial, caso que los padres no puedan o no quieran asistir o no se
pueda contactar con ellos se seguirda el mismo proceso que en lainiciacion del expediente.

El plazo de instruccion del expediente no debera exceder de siete dias.

Articulo 63: El proceso de instruccion de expedientes seguir a los siguientes pasos:

€) Pliego decargos

a)

b)

0)

d)

Se elaborara un pliego de cargos donde se expondran uno a uno y con precision y claridad, los hechos
imputados.

En el pliego de cargos se hara referencia a los apartados de los articulos 52 y 53 del Real Decreto de
Derechos y Deberes de los alumnos, paraindicar €l tipo de faltas y la correccion de las mismas.

Se harén dos copias del pliego de cargos que llevaran la firma del instructor, el sello del centro y la
fecha.

Una copia se entregara a los padres o representantes legales y la otra se adjuntara al expediente del
alumno.

Si hay dificultades con los representantes legales a la hora de firmar serd conveniente que haya un
testigo presencial (algn miembro de la Comunidad Educativa, a excepcion de Jefatura de Estudios o
Miembros del Consejo Escolar).

f) Vistay audiencia:

f)
9)
h)

i)

Se citard alos interesados paralavistay audiencia, sefialando diay hora.
Se haran tres copias de la citacion que llevaran la firma del Instructor.
Una copia se quedara en el Expediente.

Dos copias se entregan al alumno, que devolvera una firmada al dia siguiente en Jefatura de Estudios,
incluyéndose posteriormente en a Expediente.

g) Declaracion del alumno:

)

k)

1)

En la vista y audiencia Se tomara declaracion a alumno en presencia de los padres o representantes
legales, respondiendo a los cargos que se le imputan.

Dicha declaracion sera entregada al alumno al finalizar para su lecturay posterior firma.

Dicha declaracion sera firmada también por sus representantes legalesy por €l instructor.

h) Propuesta deresolucion:

m)

n)

0)

p)

Findizado el tramite anterior, y a la vista de lo actuado, €l instructor realizara la propuesta de
resolucion, basandose en €l Articulo 53 del Real Decreto de Derechos y Deberes de los Alumnos.

Se efectlian 2 copias de la propuesta de resolucion que han de llevar lafirmadel instructor, lafechay €l
sello del Centro.

Una copia, firmada por los padres o representantes legales, se incluird en el expediente del alumno, y la
otra copia se entregara a los padres.

Una vez terminado este proceso los representantes legales cuentan con 2 dias para alegar cuanto
estimen oportuno al expediente que se les ha formulado. Dichas alegaciones seran entregadas en
Secretaria para aportarlas a expediente disciplinario.
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Remision al Consgjo Escolar:

q) El expediente, una vez finalizado, sera remitido a Consegjo Escolar para que adopte las medidas que
considere convenientes.

TITULO I11: REGULACION DE LA CONVIVENCIA

Capitulo 21.- Medidas Preventivas para la megora de la Convivencia.

Articulo 64.Convivencia.

Para mantener un buen clima de Convivencia en € centro y prevenir actos de indisciplina se negociaran, entre
los miembros de la comunidad educativa, medidas preventivas que los favorezcan: Estatuto de Aula, contratos de
alumnog/as o grupo con tutor/ a, refuerzos positivos e incentivos para los alumnos as y Delegados/as,
comunicacién Centro- familias (cartas, teléfonos—fijosy moviles-...)

Articulo 65. Mediadores.

Para facilitar la convivencia en €l centro se crearan los cargos de mediador de primer ciclo y mediador de segin
do ciclo con sus protocolos de actuacion.

Capitulo 22.- Delasnormas generales.

Articulo 66: L os alumnos deben respetar el Proyecto Educativo o el caracter propio del centro, de acuerdo
con la legislacion vigente. (Art.38 deberes alumnos):

a) Deberarespetarse € contenido de la Programacion General Anual del Centro.

b) El aumno debera llevar consigo la agenda en todo momento a lo largo del curso. No llevarla sera
considerado una conducta contraria alas normas de convivencia.

* Respetoy obediencia alosresponsables del ingtituto y alasnormasdel centro

c) Cada dumno debera mostrar € debido respeto y obediencia tanto a los conserjes y a resto del
persona no docente como alos profesores, aunque no impartan clase a alumno.

d) Cuando un aumno tenga una conducta contraria a las normas de convivencia, cualquier responsable
no docente o cualquier profesor, aungque no imparta clase a alumno, le podra amonestar con un parte
de conducta inadecuada. El ambito de aplicacion de las correcciones de las normas de convivencia
esta establecida en articulo 5.a) de este Reglamento.

e Utilizacion de espaciosdel centro.
€) Losaumnos no podran permanecer en laentradani en los patios durante €l horario de clase.

f)  Losaumnos no podran permanecer en las clases ni en los pasillos durante los recreos.

g) Ene cambiodeclase, s seutilizarael mismo aula, solo se saldras hubiera necesidad deir al servicio,
con permiso del profesor saliente o entrante

h)  El centro no dispone de zona de fumadores para los alumnos; tampoco las zonas de acceso estan
destinadas adllo.

i)  El incumplimiento simulténeo de los puntos anteriormente citados (utilizacion del cambio de clase
parafumar) supondrala aplicacion medidas especiales.
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Articulo 67: Los alumnos deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales,
asl como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa. (Art.36
deberes alumnos):

a) Podran corregirse, de acuerdo con lo dispuesto en este titulo, los actos contrarios a las normas de
convivencia del centro reaizados por los alumnos en € recinto escolar o durante la redizacion de
actividades complementarias y extraescolares. Igualmente, podran corregirse las actuaciones del
alumno que, aunque realizadas fuera del recinto escolar, estén motivadas o directamente relacionadas
con lavida escolar y afecten a sus compafieros o a otros miembros de la comunidad educativa. (art.46
Real Decreto 732/1995)

Articulo 68: Constituye un deber de los alumnos la no discriminacion de ningdn miembro de la
comunidad educativa por razon de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o
social. (Art.37 deber es alumnos).

Articulo 69: Los alumnos deberan seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje 'y
mostrarle el debido respetoy consideracion. (Art.35.c. deberes alumnos):

a) Cuando €l profesor de guardia realice una sustitucion, los alumnos se regiran por las mismas normas.
Evitaran cualquier murmullo que pueda molestar y seguiran las orientaciones del profesor.

b) Las fichas y trabgos realizados con el profesor de guardia tendran la misma consideracién que
cualquier otra actividad realizada con €l profesor en clase.
Articulo 70: Los alumnos deber an respetar €l gercicio del derecho al estudio de sus comparieros (Art.35.d.

deberes alumnos):

a) Los adumnos en la biblioteca se regiran por las mismas normas que en clase. Evitaran cuaquier
murmullo que pueda molestar y respetaran el derecho al estudio de sus comparieros.

b) Ni los miembros de la Junta de delegados ni ningln otro alumno podran informar a alumnado o alos

delegados durante las horas lectivas sin la autorizacion de Jefatura de Estudios.

Articulo 71: Los alumnos deben cuidar y utilizar correctamente los bienes mueblesy las instalaciones del
centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa. (Art.39 deberes
alumnos)
e Utilizacion delasinstalacionesy del material del aula.
a) Lacolocacién del mobiliario de clase se mantendra segiin las normas del centro.
b) Semantendrael aulalimpiay secuidardel materia existente.

c) El seguimiento de los dos puntos anteriores se realizard a través de un parte.

d) El dumno tendralaresponsabilidad del cuidado del mobiliario que se le haya asignado al principio de
CUrso.

e) El aumno de la E.S.O. deberd permanecer en € puesto asignado mientras €l Tutor no decida lo
contrario.

f)  Losaumnos seran responsables de la conservacion del aula
0) Losaumnos queindividua o colectivamente causen dafios de forma intencionada o por negligencia a

lasinstalaciones del centro 0 a su material quedan obligados areparar €l dafio causado o hacerse cargo
del coste econdmico de su reparacion. Iguamente, los alumnos que sustrgjeran bienes del centro
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deberan retituir lo sustraido.(Art.44.1 Real Decreto 732/1995). Los alumnos, teniendo en cuenta las
indicaciones de Jefatura de estudios, pagaran a Secretario del centro el coste econdmico requerido.

Articulo 72: Las normas generales establecidas en el articulado anterior se completaran y concretaran en
un cuaderno detutoria, en € que se desarrollaran las normas de aplicacion en cada una de las aulas, entre
ellas figurara la no utilizacion de moviles y demas aparatos electronicos, porque queda taxativamente
prohibido traerlos al centro, €l profesorado dara g emplo de ello, no utilizandolos en clase. El cuaderno de
normas de aulas se dara a conocer y setrabajaré en las horas de tutoria. Este cuaderno lo conoceran los
padresy lo devolveran firmado al Tutor

Capitulo 23.- Delasnormas de asstencia a clase

Articulo 73: Los alumnos deberan asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades
orientadas al desarrollo de los planes de estudio.(Art.35.a. Derechosy deberes de los alumnos)

e 1. Comunicacion delasfaltasde asistencia entre e Ingtitutoy la familia:

a) Los padresdeberan comunicar a tutor las faltas de asistencia de su hijo/ aen e momento en que estas
se produzcan.

b) Al incorporarse aclase € alumno/atraera estas faltas notificadas por la familia en la agenda escolar.

c) El Centro comunicara periddicamente alas familias las faltas de asistencia a clase mediante €l envio de
un informe. Cuando € tutor observe alguna irregularidad “extraordinaria’ en la asistencia a clases del
alumno/a debera comunicar alasfamilias tal hecho.

e 2. Medidasatomar antelasfaltasde asistencia no notificadas por la familia

d) El Centroinformardalafamiliade la posibilidad de medidas correctoras por parte del Consejo Escolar
cuando e alumno/atenga una asistenciairregular al Centro.

€) S un adumno/a sigue fatando a clase después de haber sdo informado de las posibles medidas
correctoras por parte del Consgjo Escolar se incoara expediente disciplinario para que éste determine
las medidas correctoras oportunas.

¢ 3.- Notificacion de lasfaltas

f) Lanoatificacion de las faltas se redlizara por los padres o representantes legales a través de la agenda
escolar .

e 4. Faltacolectiva (Huelga)

g) Lafatacolectiva(huelga) setratard como unafaltanotificadas se cumplen los siguientes requisitos:

1) Debatir en cada clase el problema y transmitir las sugerencias del grupo a la Junta de
Delegados.

2) Analizar el conflicto en la Junta de Delegados.

3) Comunicar ladecision de la Junta de Delegados 0 Asamblea de Clase al Equipo Directivo
el diaanterior alarealizacion de la huelga.

4) S la causa de la propuesta de la huelga es un motivo del centro, los delegados deberan
informar a resto de sus comparieros la postura del Equipo Directivo antes de tomar la
decision en la Junta de Delegados.

h) Aunque la falta colectiva se tratara como una falta notificada el alumno/a deberé tener presente que no
limita la actuacion del profesor de cada materia (Ejemplo: e profesor debe reflgar la fata de
asistencia; e profesor puede explicar Unicamente el esquema de la materia que se tendria que haber
explicado ese dia para no tener retraso en la programacion, €etc)

i) Si la comunicaciéon de la huelga no se hiciera por la Junta de Delegados o se incumpliera algin
requisito del punto g) se considerara que es un acto que perturba gravemente el normal desarrollo delas
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actividades del centroy segiin el Art.52.f. del R.D. 732/1995 es una conducta que perjudica gravemente
laConvivenciadel Centro. Por lo tanto el C. Escolar puede redlizar las correcciones oportunas. En todo
caso, S estas correcciones no sellevaran a cabo, € Tutor comunicardalafamilialafalta colectiva

e 5. Medidasatomar por el profesor /a en su asignatura

)

K)

En una asignatura, cuando se hayan superado € nimero de clases correspondientes a 6,25% del total
de dias lectivos del curso sin asistir, aunque estén notificadas, € profesor, s 1o considera oportuno,
solicitard a Jefatura de Estudios que comunique a la familia la posible pérdida de la evaluacion
continua en dicha materia

En unaasignatura, s e alumno ha superado el nimero de clases correspondientes al 12,5% del total de
dias lectivos del curso sin asigtir, aunque estén notificadas, y se ha redizado € aviso anterior, €
profesor, si |o considera oportuno, solicitara a Jefatura de Estudios comunique alafamiliala pérdidade
la evaluacion continua en dicha materia.

Para los alumnos que hayan perdido e derecho a la evaluacién continua la obligatoriedad de asistir a
clase sigue existiendo. Para ellos se dispondra un procedimiento extraordinario de evaluacion: una
prueba donde se evaluaran los contenidos de esa asignatura.

6. Asistencia a clases derecuperacion

m) Laasistenciaalas clases de recuperacion se rigen por las mismas normas que las clases ordinarias. Una

vez perdido € derecho a la evaluacién continua tendran que presentarse a una prueba donde se
evaluaran los contenidos de esa asignatura.

e 7.Assenciaaclasesde curso anterior al que esta matriculado

n)

El alumno/a que asista a clases del curso anterior a que estd matriculado se regira por las mismas
normas que las clases ordinarias. El profesor podra privar de la asistencia a clase s € adumno/a no
participa correctamente en | as actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.

* 8. Asistenciaaclasederefuerzo

0)

p)

Laasistenciaalas clases de refuerzo se rigen por las mismas normas que las clases ordinarias Con dos
faltas alas clases de refuerzo € profesor / a comunicara alafamilia que con una falta mas se le privara
en lo sucesivo de la asistencia a estas clases.

Con tres fatas a clase de refuerzo, y habiendo realizado €l anterior comunicado, se le privara de esta
asistencia

e 9. Asstencia a clase de asignatur as aprobadas

a)

Y

Los aumnos con asignaturas aprobadas o convalidadas para excusar su asistencia a clase deberén
presentar por escrito a tutor la autorizacion de los padres o representantes legales.

Los alumnos/as que asi |0 deseen podran asistir a clase de asignaturas aprobadas o convalidadas previo
compromiso por su parte de un comportamiento correcto y asistencia regular. En caso contrario €l
profesor podréd desautorizar su asistencia, previa notificacion a los padres o representantes legales.
Deberdn asistir también a las pruebas que a lo largo del curso se redicen y los resultados se
transmitiran alos padres através del Tutor.

¢ 10. Puntualidad

9)

H

El alumno tiene la obligacién de llegar puntualmente a clase. A los alumnos que se incorporen con
retraso €l profesor lo reflggard como tal en € parte de faltas.

El profesor podra amonestarlos con un parte leve en caso de reincidencia, una vez andizadas las causas
del mismo. Este debera tener en cuenta especiales circunstancias como pueden ser los cambios de
aulas.
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u) Los conserjes impediran e acceso de los alumnos de Ensefianzas Post-Obligatorias a Centro pasados
10 minutos después del inicio de cada periodo lectivo. El profesor en esta Etapa puede optar por no
dgjar entrar alos alumnos una vez comenzada la clase.

Articulo 74: Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.
(art.35.b. deber es alumnos)

a) Losaumnos, cuando realicen pruebas (examenes), deberan permanecer en el aula hasta €l toque del
timbre de sdlida

Capitulo 24.- De lainformacién sobrela evaluacion de rendimiento escolar

Articulo 75: Se garantiza el derecho de losalumnos a que su rendimiento escolar sea evaluado conforme a
criterios objetivos.

Infor macion de las Programaciones:

a) Al comienzo del curso escolar € Jefe de cada departamento didéctico elaborara la informacion
relativa ala programacion didactica que dara a conocer alos alumnos a través de |os profesores de las
distintas &reas y materias asignadas a departamento. Esta informacion incluira los objetivos,
contenidos y criterios de evaluacion del ciclo o curso respectivo para su &rea 0 materia, los minimos
exigibles para obtener la valoracion positiva, los criterios de cdificacion, asi como los procedimientos
de evaluacion del aprendizaje que se van a utilizar. (Apartado tercero 2; O.M. 21.072 del 28 de agosto
de 1995). El dumno debera recoger esta informacion en las hojas de la agenda escolar destinadas a
este fin.

b) Unacopiade las programaciones se archivara en la biblioteca para que los miembros de la comunidad
educativa puedan consultarlas.

e Aclaracionesdelas Programaciones:

c) Durante € curso escolar, los profesores y, en Ultima instancia, los Jefes de departamento, como
coordinadores de las actividades docentes de los mismos, facilitaran aquellas aclaraciones que, sobre
lo establecido en las programaciones didéacticas, puedan ser solicitadas por los dumnos y sus padres o
tutores. (Apartado tercero 3; O.M. 21.072 del 28 de agosto de 1995).

d) El Tutor del grupo facilitaraalos alumnos o a sus padres o tutores las entrevistas que deseen tener con
sus profesores de un area 0 materia determinada.(Apartado segundo 3; O.M. 21.072 del 28 de agosto
de 1995).

e Informacién del sistema de valoracion utilizado (a padresy alumnos):

€) Los profesores facilitaran a los alumnos o a sus padres o tutores las informaciones que deriven de los
instrumentos de evaluacion utilizados para realizar la valoracion del proceso de aprendizaje.(Apartado
cuarto 1; O.M. 21.072 del 28 de agosto de 1995).

f) Una vez hechas publicas las valoraciones finales en e tablén de anuncios, Jefatura de Estudios
arbitrara las medidas oportunas para que, en una hora determinada, |os profesores puedan informar a
los padres y tutores, que lo hayan solicitado por escrito en conserjeria, sobre €l sistema de valoracion
utilizado.

* Revision de pruebasrealizadas (solo a alumnos):

g) Cuando lavaloracion se base en pruebas, gercicios o trabajos escritos, los alumnos tendran acceso a
éstos revisandolos con € profesor.(Apartado cuarto 1; O.M. 21.072 del 28 de agosto de 1995).

h) En la misma convocatoria del parrafo "f*, los profesores revisardn con los alumnos las pruebas
realizadas, si previamente se hubiera solicitado por escrito en conserjeria.
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¢ Reclamacién tramitada a travésde Jefatura de estudios:

i)

En e supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificacion final
obtenida en un &rea 0 materia 0 con la decision de promocién o titulacion adoptada para € aumno,
éste 0 sus padres o tutores podran solicitar por escrito la revision de dicha calificacion o decision, en
el plazo de dos dias lectivos a partir de aguel en que se produjo la comunicacion.(Apartado sexto 2;
O.M. 21.072 del 28 de agosto de 1995). Esta reclamacion debera redlizarse en la formay lugar que
determine la Jefatura de Estudios.

El Jefe de Departamento correspondiente, una vez resueltas las reclamaciones, tradadara el informe
elaborado d Jefe de Estudios, quien comunicara por escrito a alumno, o sus padres o tutores, la
decisién razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion revisada e informaré de la misma
al profesor tutor haciéndole entrega de una copia del escrito cursado. (Apartado noveno 2; O.M.
21.072 del 28 de agosto de 1995). Cuando el informe esté realizado, €l Centro se pondra en contacto
con el alumno, padres o tutores para que pasen arecogerlo.

Reclamacion tramitada a través de Direccion:

k)

En e caso de que, tras el proceso de revision en € centro, persista e desacuerdo de calificacion final
de ciclo o curso obtenida en un area o materia, el interesado, o sus padres o tutores, podran solicitar
por escrito a Director del Centro docente, en €l plazo de dos dias a partir de la Gltima comunicacion
del Centro, que eleve lareclamacién ala Direccion Provincia del Ministerio de Educaciony Ciencia
(Apartado decimotercero 1; O.M. 21.072 del 28 de agosto de 1995).

El Director Provincial adoptara la resolucion pertinente que sera motivada en todo caso, y que se
comunicara inmediatamente a Director del Centro para su aplicacion y trasado a interesado. La
resolucion del Director Provincial pondra fin alavia administrativa.(Apartado decimocuarto 1; O.M.
21.072 del 28 de agosto de 1995). Cuando el informe esté realizado, €l Centro se pondra en contacto
con el alumno, padres o tutores para que pasen arecogerlo.

Capitulo 25.- De las medidas a adoptar cuando seincumplen las normas

Articulo 76: Si el incumplimiento de los deber es de los alumnos constituyera conductas contrarias para la
convivencia del centro se corregiran de acuerdo al articulo 48 del Real Decr eto 732/1995:

a)
b)
c)

d)

€)

f)

Q)

h)

Amonestacion privada o por escrito.

Comparecenciainmediata ante el Jefe de estudios.

Realizacion de trabaj os especificos en horario no lectivo.

Redlizacion de tareas que contribuyan a la megjora y desarrollo de las actividades del centro o, s
procede, dirigidas a reparar € dafio causado a las instalaciones o €l materia del centro o a las
pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro.
Cambio de grupo del alumno por un plazo méximo de una semana.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo méaximo de tres dias. Durante
el tiempo que dure la suspensién, e alumno debera readlizar |os deberes o trabajos que se determinen
paraevitar lainterrupcién en €l proceso formativo.

Suspension del derecho de asistencia a centro por un plazo maximo de tres dias lectivos. Durante €l

tiempo que dure la suspension, el aumno debera realizar los deberes o trabgjos que se determinen
paraevitar lainterrupcion del proceso formativo.
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Articulo 77: Seran competentes para decidir las correcciones previstas en el articulo anterior (articulo 49
del Real Decreto 732/1995) :

a)

b)

<)

d)

Los profesores del alumno, oido éste, las correcciones que se establecen en los parrafos @) b) y )
dando cuentaa Tutor y al Jefe de estudios.

El Tutor del alumno, oido el mismo, las correcciones que se establecen en los parrafos a), b), ¢) d).y
€) dando cuenta a Jefe de estudios

EL Jefe de estudios y/o €l Director, oido € alumno 'y su profesor o Tutor, las correcciones previstas en
los parrafosa) , b), ¢), d), € , f). y g)

EL Consgo Escolar, oido e aumno, las establecidas en los parrafos g) y h), s bien podra
encomendar al Director del centro la decision correspondiente a tales correcciones. El Director, oido
el Tutor y € Equipo directivo, tomara la decision tras oir al alumno y, s es menor de edad, a sus
padres o representantes legales, en una comparecencia de la que se levantard acta. El Director aplicara
la correccién prevista en la letra h) siempre que la conducta del alumno dificulte € normal desarrollo
de las actividades educativas debiendo comunicarlainmediatamente ala Comision de convivencia.

e Lasconductasincorrectas delosalumnosimplican las siguientes actuaciones:

€)

f)

9)

El profesor sancionard al alumno, si lo considera oportuno, siendo responsable del cumplimiento de la
sancion.

El profesor dgjard constancia documental de las medidas adoptadas en la base de datos de |os alumnos
(Fichadel alumno).

Articulo 78. Tipificacion de conductas contrarias a las normas de convivencia del centro.
En cumplimiento del Cap. 111, Art. 16 del decreto 136/2002, de 25 de julio por € que se establece el
marco regulador de las normas de convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid,
el Consgjo Escolar del 1ES Salvador Allende Ha acordado la siguiente tipificacion de conductas
contrarias a las normas de convivencia del centro:

1. Dentrodel Aula

-Irse de clase sin permiso, excepto en caso de emergencia..

-No respetar el material (subirse o pintar las mesas...) .

-Levantarse del asiento sin permiso y hablar demasiado en clase

-Abrir las ventanas, grita e insultar a las personas de fuera del centror y
tirar cosas

-Gritar ,decir palabrotas, comer y beber en clase

-Interrumpir las explicaciones del profesor y continuar después de
[lamarle la atencion.

-Hablar y copiar en un examen y tirar bolas del papel al profesor/a
-Utilizar aparatos electronicos no autorizados..

-Llegar tarde a clase de forma reiterada.

-No obedecer al profesor en su funcidn docente.

2. Fueradd Aula:

-Faltar € respeto a los profesores, alumnosy personal no docente.
-Salir fuera del centro sin permiso en horas lectivas.

-Chillar y gritar en el pasillo.s

-No mantener limpio el centro (g. Pintadas)

Fumar en € centro.

Provocar alos profesoreso al resto del personal del centro..

-No ir ante €/ la profesor/ a de guardia o jefatura de estudios cuando le
ponen un parte

-No traer la agenda escolar.

-No respetar las normas en una actividad extraescolar

-Maltratar mobiliario, material o instalaciones del centro.
-Negarse a reparar dafios materiales 0 morales.
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Articulo 79. Como complemento a lo dispuesto en el RD 732/ 1995, las medidas correctoras de las conductas
inadecuadas estaran en funcién de los protagonistas de los conflictos:

1.Alumno-alumno
2.Alumno-Profesor

3.Alumno-Equipo docente.
4.Grupo de alumnos-Profesor
5.Grupo de alumnos- Equipo docente.

Articulo 80: El parte de conducta inadecuada del alumno es € resultado de aplicar los articulos 48.a. y
48.b. del Real Decreto 732/1995: " Las conductas contrarias a las nor mas de convivencia del centro podran
ser corregidas con: a) Amonestacion privada o por escrito. B) Comparecencia inmediata ante el Jefe de

estudios".

a) Lasfataslevesy gravesdelosalumnosimplican las siguientes actuaciones:

* Faltasleves:

b) Profesor:

1)
2)

Corregiradichas fatas através del didlogo con el aumno.

El profesor mantendra una entrevista personal con el alumno a que amonestd en el primer
momento que pueda (Recreo, final de la jornada, etc). Esta entrevista tendra caracter
reeducativo, el profesor explicard al dumno e comportamiento inadecuado que hatenido, la
necesidad de la medida adoptada y |as consecuencias que origina dicho comportamiento para
€l proceso de enseflanza-aprendizaje.

Amonestara por escrito a alumno mediante un parte.

Enviaraa alumno a profesor de guardia con los trabajos que tenga que realizar.
Sancionaraa alumno, siendo responsable del cumplimiento de la sancién.
Verificaralaagenda, teniendo constancia que los padres lo saben.

El profesor dgjard constancia documental de las medidas adoptadas en |a base de datos de los
alumnos (Fichadel alumno)..

c) Profesor de guardia:

1)
2)
3)
4)

d) Alumno:

1
2)
3)
e) Tutor:

1)
2)

* Faltasgraves

f)  Profesor:

1)
2)
3)
4)

5)

Acompafiara a alumno al aula de atencidn personalizada.

Anotara en laagendalasincidencias reflgjadas en el parte.

Introducira una copiadel parte en el casillero del tutor correspondiente.
Archivara el parte.

Permanecera en e aula de atencion personalizada con € profesor de guardia
correspondiente realizando los trabajos que su profesor le haya encomendado.
Permanecera en este aula durante el periodo lectivo que se le ha sancionado. Si le coincide
con €l recreo, permaneceraen €l aulael recreo.

Si le coincide con el Ultimo periodo lectivo, saldra una hora después del toque de timbre.

Verificara con el parte que se han tomado todas |as medidas anteriores.
Dejara constancia documental de las medidas que considere oportunas en la base de datos
de los alumnos (Ficha del alumno)...

Amonestara por escrito a alumno mediante un parte.

Enviaraa alumno a profesor de guardia con |os trabajos que tenga que realizar.

Lo comunicaralo més répidamente posible al tutor y Jefe de Estudios.

Comunicara alos padres telefonica o personal mente la actitud del alumno y la sancién que
Jefatura de Estudios le impondra.

Elaborara un informe de lafalta para el expediente del alumno
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6) Verificardque los padres han firmado la agenda.

7) Verificardque el dlumno harealizado | os trabajos encomendados.

8) Degjara constancia documental de las medidas adoptadas en la base de datos de los
alumnos (Ficha del alumno)...

0) Profesor de guardia:
1) Acompafiaraa aumno a aula de atencion personalizada.
2) Anotardenlaagendalasincidencias reflejadas en €l parte.
3) Introducirduna copiadel parte en el casillero del tutor correspondiente.
4) Archivarael parte.

h)  Alumno:
1) Permanecera en e aula de atencién personalizada con € profesor de guardia
correspondiente realizando |os trabajos que su profesor le haya encomendado.
2) El alumno serd sancionado, sin recreo si la sancion se le ha impuesto en las tres primeras
y, con la permanencia en el aula de atencion personalizada en la séptima hora, si ha sido
sancionado en las tres Ultimas horas lectivas de la mafiana.
i) Tutor:
1) Verificaratodaslas actuaciones realizadas.
2) Se entrevistarg, si lo cree conveniente, con los padres del alumno para intentar buscar
soluciones.
3) Degjara constancia documental de las medidas que considere oportunas en la base de datos
de los alumnos (Ficha del alumno)....

i) J. Estudios:
1) Sancionaraal alumno aque permanezca en €l aula de atencion personalizada de 1 a 3 dias
en su turno o los dias que se decida a turno cambiado.
2) Dejara constancia documental de las actuaciones realizadas en la base de datos de los
alumnos (Ficha del alumno)...

Articulo 81: Si e Tutor, la Junta de Profesores del grupo, el Instructor de expedientes,..., detecta
conductas contrarias a las normas de convivencia que puedan ser corregidas por €l Departamento de
Orientacion, se aplicaréa el articulo 14.1. del Real Decreto 732/1995:; " Todos los alumnos tienen derecho a
recibir orientacion escolar y profesional para conseguir el maximo desarrollo personal, social y
profesional, seguin sus capacidades, aspiraciones o intereses'.

Articulo 82: En caso de acumulacién de faltas, € Tutor, previo acuerdo de la Junta de Profesores, y
mediante informe razonado, propondra el estudio del caso a la Comision de Convivencia, y dejara
constancia documental de esta circunstancia en la base de datos de los alumnos (Ficha del alumno).

Articulo 83: La reiteracion, (articulo 52.b. del Real Decreto 732/1995), en un mismo curso escolar, de
conductas contrarias a las normas de convivencia del centro, tipificadas como graves, seran corregidas
por el Consgjo Escolar.

Articulo 84: El Consgjo Escolar, previa instruccion del expedientey sin necesidad de reunir a la Junta de
profesores del grupo, realizara las correcciones oportunas del resto de conductas del articulo 52 del Real
Decreto 732/1995 consider adas como gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro. Estas son:

a) Losactosdeindiscipling, injuriau ofensas graves contralos miembros de la comunidad educativa.
b) La agresion grave fisica 0 moral contra los demas miembros de la comunidad educativa o la
discriminacion grave por cuaquiera de las razones enumeradas en e articulo 12.2.8) de este Real

Decreto.

Articulo 12.2.a: La no discriminacion por razon de nacimento; raza; sexo; capacidad
econémica; nivel social; convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por
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discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, 0 cualquier otra condicibn o circunstancia
personal o social.

c) La suplantacién de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o sustraccion de
documentos académicos.

d) Los dafios graves causados por uso indebido o intencionadamente en los locales, material o
documentos del centro o en los bienes de otros miembros de la comunidad educativa.

€) Losactosinjustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las actividades del centro.

f)  Lasactuaciones perjudiciales paralasalud y laintegridad personal de los miembros de la comunidad
educativa del centro, o laintencion alas mismas.

g) Elincumplimiento de las sanciones impuestas.

Articulo 85. Las conductas enumeradas en €l articulo anterior podran ser corregidas con (articulo 53 del
Real Decreto 732/1995) :

a) Redlizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro o, s
procede, dirigidas a reparar € dafio causado a las instalaciones o al material del centro o a las
pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. Estas tareas deberan realizarse en horario
no lectivo.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro.
¢) Cambio de grupo.

d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior acinco dias e
inferior a dos semanas. Durante € tiempo que dure la suspension, €l alumno debera redizar los
deberes o trabaj os que se determinen para evitar lainterrupcién en el proceso formativo.

€) Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres dias lectivos e
inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension, e alumno debera realizar los deberes o
trabajos que se determinen para evitar lainterrupcion en el proceso formativo.

f)  Cambio de centro.

« Lasfaltas muy graves de los alumnos implican las mismas actuaciones que en el caso de faltas graves,
y ademas:

g) Profesor:
1) Elaboraraun informe detallado de los incidentes ocurridos.
2) Seentrevistarajunto con un miembro del Equipo Directivo con el alumno y los padres.
3) S considera que se debe tomar la medida preventiva de suspension del derecho de
asistencia al Centro por parte del Director, lo hara constar en su informe y solicitara que €l
Director esté presente en la entrevista anterior, donde seria conveniente que ademas
estuviera presente el tutor.

h) Director:
1) Tomaralas medidas preventivassi procedey acordaralainstruccion del expediente.

Articulo 86: En € caso de faltas colectivas € Tutor convocara a la Junta de Profesores del grupo y/o tomaréa
las medidas que considere oportunas para su correccion. La Junta de Profesores sancionara al grupo,
siendo responsable del cumplimiento de la sancion.

Pagina 52



