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1 PRINCIPIOS EDUCATIVOS GENERALES

1.1. El Instituto de Educacién Secundaria Gallicum de Zuera es un Centro Publico y
como tal esta regulado por las normas establecidas:

En la Constitucion espafiola,
En la ley Organica 2/2006 de 3 de mayo (LOE),

La Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa (LOMCE)

En el Real Decreto 73/2011 del 22 de marzo, la orden de 11 de noviembre de
2008, del Departamento de Educacidn, Cultura y Deporte, por la que se por el
que se establece la Carta de derechos y deberes de los miembros de la
comunidad educativa.

Ley 30/1992 de 26 de Noviembre (BOE 27 de Noviembre). La Ley de
Procedimiento Administrativo,

Ley Orgénica 9/1995 de 20 de Noviembre (BOE 21 de Noviembre ), de la
participacidén, la evaluacién y el gobierno de los Centros Docentes,

La orden ministerial de 28 de agosto de 1995 que regula el procedimiento para
garantizar el derecho de los alumnos a que su rendimiento escolar sea
evaluado conforme a criterios objetivos.

R.D. 83/1996 de 26 de Enero por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de
los Institutos de Educacion Secundaria (BOE de 21 de Febrero),

La Orden de 22 de agosto de 2002 del Departamento de Educacién y ciencia
por la que se regulan la organizacién y funcionamiento de los Centros Docentes
Publicos de Educacidn Secundaria de la Comunidad Auténoma de Aragon.

ORDEN de 7 de julio de 2005, del Departamento de Educacién, Cultura y
Deporte, por la que se modifican parcialmente las instrucciones que regulan la
organizacién y el funcionamiento de los Centros Docentes Publicos de
Educacién Secundaria de la Comunidad Auténoma de Aragdn, aprobadas por
Orden de 22 de agosto de 2002, del Departamento de Educacién y Ciencia

ORDEN de 8 de junio de 2012, de la Consejera de Educacién, Universidad,
Cultura y Deporte, por la que se modifica la Orden de 22 de agosto de 2002, del
Departamento de Educacion y Ciencia, por la que se aprueban las instrucciones
gue regulan la organizacién y el funcionamiento de los Centros Docentes
Publicos de Educacion Secundaria de la Comunidad Autéonoma de Aragon.

ORDEN de 12 de julio de 2013, de la Consejera de Educacién, Universidad,
Cultura y Deporte, por la que se modiica la Orden de 22 de agosto de 2002, del
Departamento de Educacion y Ciencia, por la que se aprueban las instrucciones

.

C


mailto:ieszuera@educa.aragon.es

EE— GOBIERNO Instituto de Ensenanza Secundaria‘“Gallicum”’
oy DE ARAGON Camino San Juan, s/n — 50800 Zuera -
Departamento de Educacion, Tfno: 976 680341 - Fax: 976 680483

Universidad, Cultura y Deporte email: jeszuera@educa.aragon.es Pag. web: www.gallicum.es

que regulan la organizacién y el funcionamiento de los Centros Docentes
Publicos de Educacion Secundaria de la Comunidad Auténoma de Aragon.

e Orden de 11 de noviembre de 2008 del Departamento de Educacion, Cultura y
Deporte por la que se regula el procedimiento para la elaboracién y aprobacién
del Plan de Convivencia Escolar.

e LEY 8/2012, de 13 de diciembre, de autoridad del profesorado en la Comunidad
Auténoma de Aragén

e Cualquier otra legislacién que afecte al personal del centro.

Con ello se pretende potenciar la autonomia de los centros en la definicién de su
régimen de convivencia, ampliar los derechos de los estudiantes, suprimir aquellas
correcciones que conlleven la pérdida del derecho a la evaluacién continua del alumno
y establecer un régimen especial para la correccion rdpida de aquellas conductas que
no perjudiquen gravemente la convivencia en el centro, inserta en el proceso de
formacién del alumno. También se tendran en cuenta las instrucciones y normas que
provengan del Servicio Provincial de Educacién.

1.2. Teniendo presente el Articulo 2 del capitulo 1 del titulo 1 del Real Decreto
73/2011, todos los estudiantes tienen los mismos derechos y deberes sin mas
distinciones que las derivadas de su edad y de las enseflanzas que se encuentren
cursando.

1.3. La actividad del Instituto como Centro educativo se orientard a la formacién
integral de los alumnos y alumnas y al desarrollo de su propia personalidad, al
aprendizaje activo de un modo de vida democratico y al logro de una sélida educacion
gue le facilite su incorporacién a la sociedad.

1.4. Como grupo humano encuadrado en una realidad social, deberd prestar especial
atencidn al entorno geografico, histdrico, sociopolitico y cultural de la zona.

1.5. Como Centro donde conviven y colaboran profesores, estudiantes, padres vy
personal no docente, la norma fundamental que preside las relaciones entre ellos debe
ser la libertad dentro del respeto mutuo y la tolerancia con las ideas y opiniones de
todos.

1.6. Todos los miembros de la Comunidad Escolar: estudiantes, padres de alumnos,
profesores y profesoras, personal no docente y ayuntamiento, tendran el derecho y el
deber de intervenir en las decisiones que les afecten, a través de sus representantes
en el Consejo Escolar del Centro, tal como ordena la ley Organica 2/2006 de 3 de mayo
(LOE) y la de la Ley Orgénica 8/2013 (LOMCE)
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2 OBIJETIVOS

2.1. El Reglamento de Régimen Interior del L.E.S. Gallicum tiene los siguientes
objetivos:

* Establecer los cauces, érganos y equipos de trabajo, de participacién y control para la
actividad en nuestro Instituto.

* Especificar la forma en la que se desarrollan las diferentes funciones que debemos
realizar las personas que formamos nuestra comunidad.

* Determinar el tipo de convivencia que deseamos mantener, las actitudes y actos que
la favorecen y la manera en la que éstos se estimulan, asi como los que la perjudicany
el modo en el que se corrigen.

* Organizar el uso y conservacion de los recursos e instalaciones de que disponemos.

2.2 Son personas afectadas por este Reglamento de Régimen Interior: los alumnos, los
padres o responsables legales del alumno, el personal de Administracién y Servicios y
los profesores de nuestro instituto.

2.3 El presente Reglamento de Régimen Interior, y de forma especial las normas de
convivencia que en él se establecen, tiene vigencia tanto dentro de las instalaciones
como fuera de ellas siempre y cuando estén directamente relacionados con la vida
escolar, tal y como establece el articulo 55 del Real Decreto 73/2011.
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3 DERECHOS Y DEBERES
3.1 DEL ALUMNADO

Es el sector mas numeroso de nuestra comunidad. Todas nuestras actividades tienen
como objetivo el desarrollo de sus capacidades intelectuales y humanas, con vistas a
su 6ptima integracion como adultos en la sociedad.

3.1.1. DERECHOS DE LOS ALUMNOS

Los derechos de los estudiantes se ajustaran a lo establecido en el Real Decreto
73/2011 del 22 de marzo, la orden de 11 de noviembre de 2008, del Departamento de
Educacidén, Cultura y Deporte, por la que se por el que se establece la Carta de
derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa y las normas de
convivencia en los centros. También se tendrd en cuenta a este respecto lo establecido
en la ley organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacidn. Estos se concretan en los
siguientes puntos:

e Arecibir una formacién integral. (art.3)

Los alumnos tienen derecho a recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de
su personalidad que se ajustard a los principios y fines contenidos en el articulo 2 de la
Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion, y en los
articulos 1y 2 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

e A que serespete su identidad, intimidad y dignidad personales.(art.4)
e A que serespete su libertad de conciencia.(art.5)

Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus
convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, de acuerdo con la Constitucién, asi
como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.

En el marco de lo establecido en la Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacidn, y en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, el
derecho a que se refiere el apartado anterior se garantiza mediante:

a) La informacién sobre el Proyecto educativo o sobre el caracter propio del centro.

b) La eleccidn por parte de los alumnos o de sus padres o representantes legales, si
aquéllos son menores de catorce afios, de la formacion religiosa o moral que resulte
acorde con sus creencias o convicciones, sin que de esta eleccién pueda derivarse
discriminacion alguna.

e Alaintegridad fisica y moral.(art.6)
e Aser valorado con objetividad.(art.7)

Los alumnos tienen derecho a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento escolar sean
reconocidos y evaluados con objetividad. Con el fin de garantizar el derecho a la
evaluacion con criterios objetivos, los centros deberan hacer publicos los criterios
generales que se van a aplicar para la evaluacién de los aprendizajes y la promocion
del alumnado.
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A fin de garantizar la funcién formativa que ha de tener la evaluacidn y lograr una
mayor eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos, los tutores y los profesores
mantendrdn una comunicacién fluida con éstos y sus padres en lo relativo a las
valoraciones sobre el aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su
proceso de aprendizaje, asi como en relacion con las decisiones que se adopten como
resultado de dicho proceso.

El Departamento competente en materia de educacién no universitaria establecerd el
procedimiento para la formulacién y tramitacion de las reclamaciones contra las
calificaciones y decisiones que, como consecuencia del proceso de evaluacion, se
adopten al final de un ciclo o curso.

e Arecibir orientacién educativa y profesional.(art.8)
e A que serespete su libertad de expresién.(art.9)

De acuerdo con los principios y derechos constitucionales, el alumnado tiene derecho
a la libertad de expresion, siempre que el ejercicio de este derecho no vulnere los
derechos de los demds miembros de la comunidad educativa, respete las instituciones
Yy, en su caso, el cardcter propio del centro educativo.

e Areunirse en el centro.(art.10)

En los términos previstos en el articulo 8 de la Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacion, el alumnado podrd reunirse en sus centros
docentes para actividades de cardcter escolar o extraescolar que formen parte del
Proyecto Educativo del Centro, asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse
una finalidad educativa o formativa.

La direccién del centro garantizara el ejercicio del derecho de reuniéon del alumnado en
horario de recreo y facilitara la utilizacién de las instalaciones del centro. Los alumnos
solicitardn permiso al Equipo Directivo con un minimo de 48 horas de antelacion
comprometiéndose a no alterar el normal desarrollo de las actividades de Centro.

Las decisiones colectivas adoptadas por el alumnado a partir del tercer curso de la
Educacidn secundaria obligatoria, con respecto a la inasistencia a clase, no tendran la
consideracién de conductas contrarias a la convivencia del centro ni seran objeto de
correccion cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién vy
sean comunicadas previamente a la direccién del centro por el érgano de
representacion del alumnado correspondiente. En este caso, de acuerdo con lo que se
establezca en el Reglamento de régimen interior del centro:

a) El érgano de representacion del alumnado comunicara tal circunstancia a la
direccidn del centro en el plazo y forma establecidos.

b) La direccién del centro comunicard esta circunstancia a los padres o representantes
legales de los alumnos menores de edad no emancipados.

c) La autorizacién del padre, madre, o representante legal del alumno para no asistir a
clase, en el supuesto previsto en el presente decreto, implicara la exoneracién de
cualquier responsabilidad del centro derivada de la actuaciéon del alumno fuera del
centro.
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e Aasociarse en el ambito educativo.(art.11)
e A participar en la vida del centro.(art.12)

El alumnado tiene derecho tanto a ser informado como a participar en el
funcionamiento y en la vida de los centros, en la actividad escolar y en la gestidon de los
mismos, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Orgdanica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacidn, en los respectivos reglamentos orgdnicos.

La participacion del alumnado en el Consejo Escolar del Estado, en el Consejo Escolar
de Aragédn, en los consejos escolares territoriales, en los consejos escolares de los
centros, o en otros érganos de gobierno que se pudieran establecer, se realizara de
acuerdo con las disposiciones vigentes al respecto.

Los alumnos de un centro escolar tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y
secreto, a sus representantes en el Consejo escolar y a los delegados de grupo en los
términos establecidos en los correspondientes reglamentos orgdnicos de los centros,
0, en su caso, en los reglamentos de régimen interior.

Los alumnos tienen derecho a participar, en calidad de voluntarios, en las actividades
de los centros docentes. El IES Gallicum fomentara la participacion del alumnado en la
vida del centro.

e A utilizar las instalaciones del centro con finalidad educativa. Los alumnos
tienen derecho a utilizar las instalaciones de los centros con las limitaciones derivadas
de la programacién de actividades escolares y extraescolares y con las precauciones
necesarias en relacién con la seguridad de las personas, la adecuada conservacién de
los recursos y el correcto destino de los mismos y bajo la supervisiéon de un profesor.
(art.13)

e A la igualdad de oportunidades. Todos los alumnos, de acuerdo con las
disposiciones vigentes, tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los
distintos niveles de ensefianza, a recibir las ayudas y los apoyos precisos para
compensar las carencias y desventajas de tipo personal, familiar, econdmico, social y
cultural, especialmente en el caso de presentar necesidades educativas especiales, que
impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo. En los niveles
no obligatorios no habrd mas limitaciones que las derivadas de su aprovechamiento o
de sus aptitudes para el estudio. (art.14)

e Ala proteccidn social y al apoyo educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente. Los alumnos tienen derecho a percibir las ayudas precisas para compensar
posibles carencias de tipo familiar, econdmico y sociocultural, de forma que se
promueva su derecho de acceso a los distintos niveles educativos.(art.15)

En casos de accidente o de enfermedad prolongada que impida la asistencia a clase,
los alumnos tendran derecho a la ayuda educativa precisa, a través de la orientacion
requerida, el material didactico y los apoyos necesarios, para que el accidente o
enfermedad no suponga detrimento de su rendimiento escolar.
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El IES Gallicum mantiene relaciones con otros servicios publicos, asi como con
entidades sin animo de lucro, para atender las necesidades de todos los alumnos y
especialmente de los que manifiestan necesidad especifica de apoyo educativo.

e Garantia en el ejercicio de sus derechos. (art.16)

Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer, en la medida en que su
edad lo vaya permitiendo, los derechos que, en el ordenamiento juridico vigente, se
les reconocen a ellos y a los demds miembros de la comunidad educativa, asi como de
formarse en su ejercicio y respeto.

Dentro del dmbito de sus respectivas competencias, los d6rganos de gobierno, el
profesorado y demas personal del centro docente garantizaran el ejercicio de todos los
derechos mencionados en los articulos anteriores, asi como de todos aquellos que al
alumnado les reconocen las leyes y los tratados internacionales.

3.1.2. DEBERES DE LOS ALUMNOS

La actividad escolar requiere, para su normal desenvolvimiento, la observacion de unas
normas que estimulen el habito de estudio y la convivencia, dentro de un clima de
libertad, disciplina, respeto mutuo y solidaridad, bajo el denominador de una total
responsabilidad individual y colectiva.

Los deberes de los estudiantes y normas de convivencia en los Centros Escolares se
ajustaran a lo establecido en el Real Decreto 73/2011 del 22 de marzo, del
Departamento de Educacién, Cultura y Deporte, por la que se establece la Carta de
derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa y las normas de
convivencia en los centros. Estos se concretan en los siguientes puntos:

e Estudiar y esforzarse para conseguir el mdximo desarrollo segun sus
capacidades. (Art. 17)

1. Es deber del alumno estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo
segun sus capacidades, poniendo el interés y trabajo necesario en la adquisicion de las
competencias necesarias para vivir y convivir con dignidad, para el acceso a estudios
posteriores y para su futura insercion laboral.

2. El estudio como deber bdsico de los alumnos se concreta en las siguientes
obligaciones:

a) Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo
del curriculo correspondiente.

b) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
centro.

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

d) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compaiieros.

-8-
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e Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y
complementarias. (Art. 18)

Los alumnos deben asistir diariamente a clase, sin ausencias injustificadas y
respetando los horarios de entrada y salida. Se considerardn injustificadas aquellas
inasistencias o impuntualidades que no sean excusadas por escrito por el alumno o, en
caso de menores de edad no emancipados, por sus padres o representantes legales,
aportando justificacién admisible de acuerdo con las normas establecidas en el centro
docente. Todas las ausencias han de justificarse en el plazo maximo de 72 horas.

e Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar. (Art.19)

e Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa. (Art. 20)

Los alumnos deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y
morales o ideoldgicas, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los
miembros de la comunidad educativa, sin ningun tipo de discriminacién por razén de
nacimiento, edad, raza, sexo, estado civil, orientacion sexual e identidad de género,
capacidad, estado de salud, lengua, cultura, religion, creencia, ideologia o cualquier
otra condicidn o circunstancia personal, econdmica o social.

Los alumnos deberdn respetar la decision de los compafieros que no deseen
participar en el ejercicio colectivo de los derechos individuales de expresion, reunién o
asociacion.

e Respetar las normas de organizacion, de funcionamiento y de convivencia del
centro educativo. (Art. 21)

e Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales
diddcticos. (Art. 22)

Los alumnos deben cuidar, mantener las condiciones de higiene y utilizar
correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro, asi como respetar las
pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa siguiendo, en su caso,
las instrucciones del profesorado y del personal no docente en ejercicio de sus
funciones.

Se necesitara autorizacidn para hacer uso del equipamiento del centro docente para
fines distintos a los establecidos o para su utilizacién fuera del horario
correspondiente. Los alumnos deben usar los recursos con responsabilidad y de forma
sostenible, asi como respetar los elementos del entorno natural del centro escolar.

e Reconocimiento y colaboracion con otros miembros de la comunidad educativa.
(Art. 23)
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3.2 DE LOS PROFESORES

Los profesores tendran los derechos y deberes establecidos en la Constitucidn, los que
dispongan las leyes y los sefialados en el presente Reglamento.

3.2.1 FUNCIONES DE LOS PROFESORES: (Art. 24.)

Funciones del profesorado. De acuerdo con la legislacidon vigente, son funciones del
profesorado, entre otras, las siguientes:

La programacién y la enseilanza de las areas, materias, modulos y otras tareas
docentes que tengan encomendadas.

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién
de los procesos de ensefianza.

La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

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

La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en los
alumnos los valores propios de una sociedad democratica.

La tutoria de los alumnos para dirigir su aprendizaje, transmitirles valores y
ayudarlos, en colaboracidn con los padres, a superar sus dificultades.

La colaboracidon con los servicios de orientacion en el proceso de orientacion
educativa, académica y profesional de los alumnos.

La informacion periddica a los padres sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos, asi como la orientacidn para su cooperacién en el mismo.

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccién que les
sean encomendadas.

La participacion en la actividad general del centro.

La participaciéon en los planes de evaluacién que determinen las
administraciones educativas o los propios centros.

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondiente.

3.2.2 DERECHOS DE LOS PROFESORES:

Los profesores, en el ejercicio de sus funciones, tienen los siguientes derechos (Art.
26):

A participar en los érganos del centro: Consejo escolar, Claustro de profesoresy
otros drganos de coordinacién docente.

- 10 -
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A desempeiar con libertad su funcién docente de conformidad con los
principios establecidos en la Ley 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

A participar en la elaboracién del Proyecto curricular de etapa, de Ia
Programacion general anual y las programaciones didacticas.

A participar en la vida del centro y en la gestidn de la convivencia escolar.

A reunirse en el centro de acuerdo con la legislacion vigente y teniendo en
cuenta el normal desarrollo de las actividades docentes.

Al respeto, reconocimiento, colaboracién y apoyo de todos los miembros de la
comunidad educativa en el ejercicio de sus funciones.

A utilizar, de acuerdo con sus funciones, los medios materiales y las
instalaciones del centro.

A recibir formacién continua que posibilite su desarrollo personal y profesional
a lo largo de su carrera docente.

A los demds derechos contemplados en la legislacion vigente.

3.2.3.- DEBERES DE LOS PROFESORES:

Los profesores, en el ejercicio de sus funciones, tienen los siguientes deberes (Art. 27 y

28)

Ejercer sus funciones de acuerdo a la legislaciéon vigente, al Proyecto educativo
de centro, a los proyectos curriculares de etapa y a lo previsto en el
Reglamento de régimen interior del centro.

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

Favorecer un clima de convivencia y respeto en la comunidad educativa.

Informar a la comunidad educativa de las normas de convivencia y de las
medidas correctoras aplicadas a los alumnos por conductas contrarias a la
convivencia del centro.

Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia y contribuir a la mejora
de la convivencia escolar.

Velar por la utilizacion de los recursos con responsabilidad y de forma
sostenible.

Cualquier otro deber contemplado en la legislacidon vigente.

Los profesores realizaran su trabajo bajo el principio de colaboracion y trabajo
en equipo, prestaran reconocimiento, cooperacién y apoyo al equipo directivo,
personal de administracién y servicios y demds miembros de la comunidad
educativa. (Art. 28.)

G
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3.3 DE LOS PADRES O TUTORES LEGALES

Los padres o tutores legales tendran los derechos y deberes establecidos en la
Constitucion, los que dispongan las leyes y los sefialados en el presente Reglamento.

3.3.1 DERECHOS DE LOS PADRES O TUTORES LEGALES

Los padres o tutores legales, en relacién con la educacién de sus hijos o

tutelados, tienen los siguientes derechos: (Art. 29 y 30)

A que sus hijos o tutelados reciban una educacién con las maximas garantias de
calidad, en consonancia con los fines establecidos en la Constitucidon, en el
Estatuto de Autonomia de Aragoén, en las leyes educativas, en el Proyecto
educativo de centro y en el Proyecto curricular de etapa.

A escoger centro docente, tanto publico como distinto de los creados por los
poderes publicos.

A que sus hijos reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con
Sus propias convicciones.

A estar informados sobre el progreso de aprendizaje e integracidon
socioeducativa de sus hijos o tutelados.

Al respeto, reconocimiento, colaboracién y apoyo de todos los miembros de la
comunidad educativa.

A participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacién del
centro educativo, en los términos establecidos en las disposiciones vigentes.

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica y
profesional de sus hijos.

A ser informados sobre todas aquellas decisiones relacionadas con la
convivencia escolar que afecten a sus hijos.

A participar en la elaboracion del Plan de convivencia y de las normas de
convivencia del centro e implicarse en su seguimiento.

A colaborar en la propuesta de medidas e iniciativas que favorezcan la
convivencia escolar.

A conocer el Plan de convivencia y las normas de convivencia del centro.
A los demds derechos contemplados en la legislacidn vigente.

El IES Gallicum potenciara y facilitara el ejercicio del derecho de asociacién de
los padres de alumnos (Art. 30)

.12 -
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3.3.2 DEBERES DE LOS PADRES

Los padres o tutores legales, como primeros responsables de la educacién de
sus hijos o tutelados, tienen los siguientes deberes: (Art. 31y 32)

e Conocer, participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en
colaboracién con el profesorado y el centro.

e Contribuir a la mejora de la convivencia escolar, respetando las normas
establecidas por el centro y procurando que sus hijos o tutelados las cumplan.

e Colaborar en todos aquellos aspectos relacionados con la convivencia escolar y
en la aplicacion y cumplimiento de las medidas educativas de correccion de
conductas que afecten a sus hijos o tutelados.

e Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos o tutelados cursen los niveles obligatorios de la
educacion y asistan regularmente a clase.

e Proporcionarles, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las
condiciones necesarias para el progreso escolar.

e Estimularlos para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les
encomienden.

e Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de
los compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para
mejorar el proceso educativo y el rendimiento de sus hijos o tutelados.

e Fomentar el respeto por todos los miembros de la comunidad educativa.

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

e Los padres de alumnos prestaran reconocimiento, colaboraciéon y apoyo al
profesorado, equipo directivo, personal de administracion y servicios y demas
miembros de la comunidad educativa. (Art. 32)

3.4 DEL PERSONAL NO DOCENTE

El personal no docente estd formado por el de administracién, conserjeria,
mantenimiento y limpieza.

El personal de administracion y servicios y el personal de atencidn complementaria
realizard sus funciones en el centro, de acuerdo con la normativa vigente. (Art. 33)

El personal de administracion y servicios y el personal de atencidn complementaria
recibird del director y del secretario, en su caso, las instrucciones necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.
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3.4.1 DERECHOS

El personal de administracion y servicios y el personal de atencion complementaria
tienen los siguientes (Art. 34):

A participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacion del
centro educativo, en los términos establecidos en las disposiciones vigentes.

A ejercer su funcidn de acuerdo con las obligaciones del puesto que
desempeiia.

Al respeto, reconocimiento, colaboracién y apoyo de todos los miembros de la
comunidad educativa, en el cumplimiento de sus funciones.

A utilizar, segun sus funciones, los medios materiales y las instalaciones del
centro.

A reunirse en el centro de acuerdo con la legislacion vigente y teniendo en
cuenta el normal desarrollo de sus tareas.

A los demds derechos contemplados en la legislacion vigente

3.4.1 DEBERES

El personal de administracion y servicios y el personal de atencién complementaria
tienen los siguientes (Art. 35, 36 y 37):

Ejercer sus funciones de acuerdo con las obligaciones del puesto que
desempeiia, la legislacion vigente y con lo previsto en el Reglamento de
régimen interior del centro.

Atender y seguir las instrucciones del director o, en su caso, del secretario del
centro en el ejercicio de sus funciones.

Contribuir a la consecuciéon de los objetivos educativos del centro v,
especialmente, de los relativos a la convivencia.

Contribuir a la utilizaciéon de los recursos con responsabilidad y de forma
sostenible.

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

-14-
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4 ORGANOS Y EQUIPOS DE PARTICIPACION Y CONTROL.
PROCEDIMIENTO ACTUACION CONSEJO ESCOLAR

4.1 ORGANOS DE GOBIERNO
4.1.1 UNIPERSONALES

Lo componen los miembros del equipo directivo que actuara como dinamizador y
coordinador de toda la actividad del instituto.

Estd formado por el Director, el Jefe de Estudios, los Jefes de Estudios Adjuntos y el
Secretario.

Se reunird dos veces a la semana para tratar los temas que lo requieran y coordinar sus
actuaciones.

4.1.1.1 DIRECTOR

La eleccidn a Director se llevard a cabo de acuerdo con las siguientes normas: Ley
8/1985 de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion, Ley Organica 9/1995, de
20 de noviembre de Participacion, Evaluacion y Gobierno de los Centros Docentes, LOE
(Ley organica 2/2006 de 3 de mayo), LOMCE (Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre,
para la mejora de la calidad educativa) y en el R.D. 83/1996 que aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria y las érdenes que lo
modifiquen.

Las competencias y el cese del mismo se contemplan en los articulos 132 y siguientes
de la LOE y la LOMCE.

En casos de ausencia o enfermedad del Director se hard cargo de sus funciones el Jefe
de Estudios.

Son funciones del Director, ademas de las senaladas por la legislacién:

- Crear y mantener cauces de comunicacion entre todos los sectores que componen la
comunidad educativa.

- Intervenir en la resolucion de los conflictos derivados de las relaciones laborales,
pedagdgicas y humanas en general, que se establecen entre las personas que
componen nuestro centro.

- Gestionar la busqueda de los apoyos necesarios para el mejor funcionamiento de
nuestro instituto.

4.1.1.2 JEFE DE ESTUDIOS, SECRETARIO, JEFE DE ESTUDIOS ADJUNTO

El nombramiento de estos tres cargos directivos lo realiza el Director Provincial, a
propuesta del Director.

Sus competencias son las establecidas en la LOE, la LOMCE (Ley Organica 8/2013, de 9
de diciembre, para la mejora de la calidad educativa) y en el R.D. 83/1996 que aprueba
el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria y las érdenes que lo
modifiquen.
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El cese de los mismos sera al término de su mandato o al producirse alguna de las
circunstancias sefialadas en el articulo 35 del citado R.D.

En ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios se hara cargo de sus funciones el Jefe
de Estudios Adjunto. En ausencia de ambos el director designard a otro profesor previa
comunicacion al Consejo Escolar.

En caso de ausencia o enfermedad del Secretario se hara cargo de sus funciones el
profesor que designe el Director, previa comunicacion al Consejo Escolar.

4.1.1.2.1 Son funciones de la Jefatura de Estudios, ademds de las sefialadas por la
Legislacién:

- Colaborar con la Direccidn en el cumplimiento de las funciones indicadas en el punto
anterior.

- Colaborar con los miembros del Departamento de Orientacidn en la elaboracién de
su plan de trabajo y en el seguimiento de dicho plan.

- Velar por el cumplimiento del R.R.l. del instituto y coordinar todas las propuestas de
modificacidon y mejora del mismo.

4.1.1.2.2 Son funciones de la Secretaria, ademas de las que la Legislacién establece:
- Colaborar con la Direccion en el desarrollo de sus funciones.

- Responsabilizarse de la adecuada informacidon respecto a los procesos de
preinscripcidon y matriculacion de los alumnos.

4.1.2 COLEGIADOS
4.1.2.1 CONSEJO ESCOLAR

Es el maximo drgano de gobierno y de participacion en el control y gestién del Centro.
La normativa sobre la eleccion de sus miembros y su composicién figura en la LOE en
su articulo 126 y en la seccion del capitulo Il del R.D. 86/1996 sobre el reglamento
organico de los I.E.S.

En él tienen sus representantes todos los miembros de la comunidad educativa.

Ademas de las competencias del consejo escolar establecidas en el articulo 127 de la
LOE y su posterior modificacion en la LOMCE, nuestro consejo escolar:

- Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la
LOE.

- Evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro del profesorado, en relacidn con la planificacién y organizacién docente.

- Conocer las candidaturas a la direccidon y los proyectos de direccidén presentados por
los candidatos y transmitir su valoracién a la comisién evaluadora.

- Participar en la seleccién del director del centro, en los términos que la presente Ley
Orgdnica establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demds miembros
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del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por
mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director.

- Informar sobre la admisiéon de alumnos y alumnas, con sujecidn a lo establecido en
esta Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

- Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la
normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia
del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podra
revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

-Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad
entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacién por las causas a
que se refiere el articulo 84.3 de la presente Ley Organica, la resolucién pacifica de
conflictos, y la prevencién de la violencia de género.

- Promover la conservacién y renovacién de las instalaciones y del equipo escolar e
informar la obtencién de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 122.3.

- Informar las directrices para la colaboracidn, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

- Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.

- Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestién,
asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

- Asesorar a la Direccion del centro en las decisiones que afecten a la vida escolar

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.

4.1.2.1.1 COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

Las comisiones del Consejo Escolar estan formadas por un representante de los
alumnos, un representante de las familias, un representante de los profesores y la
persona que ostenta la Direccidn o en quien ella delegue. Y ademas:

- En la Comision de Convivencia
- El Consejo Escolar podra constituir otras comisiones para asuntos especificos.

- Las comisiones mantendran informado al Consejo Escolar de sus actividades y
decisiones.
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4.1.2.1.1.1 Comision de convivencia

En el IES Gallicum habra una comision de. Sus objetivos y competencias son las
siguientes:

COMISION DE CONVIVENCIA DEL IES GALLICUM
1. Composicion:

La Comisidon de convivencia del I.E.S. Gallicum de Zuera estara formada por los
siguientes miembros:

a) El/La Director/a que actuara como presidente/a de la Comisidn

b) El/La Jefe/a de Estudios.

c) Dos profesores/as, miembro del Consejo Escolar (un profesor de cada
edificio)

d) Un padre o madre de alumno, miembro del Consejo Escolar

e) Dos alumnos/as que forme parte del Consejo Escolar. (uno de cada edificio)

f) Un/a representante del personal de Administracion y servicios. (Siempre que
sea posible)

g) El/la Orientador/a del centro.
2. Objetivos:

Son objetivos prioritarios de la Comisién de Convivencia del IES Gallicum de
Zuera los siguientes:

a)Velar por el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los miembros de
la comunidad educativa y en especial del alumnado del Centro.

b) Como 6rgano dependiente del Consejo Escolar tendrd como objetivos
dinamizar, realizar propuestas, evaluar y coordinar todas aquellas actividades del Plan
de Convivencia que, desde los distintos sectores de la Comunidad Educativa se
propongan y puedan llevarse a cabo.

c) Fomentar la colaboracién con las familias, elaborando un plan de actuaciones
conjuntas.

3. Competencias:
La Comision de Convivencia del I.E.S. Gallicum de Zuera serd competente para:

a) Realizar el seguimiento del Plan de Convivencia proponiendo modificaciones
gue recojan todas las iniciativas y sugerencias de todos los sectores de la comunidad
educativa.

b) Llevar a cabo el seguimiento del Reglamento de Régimen Interno y proponer
las modificaciones oportunas sometiéndolo a la aprobacién del Consejo Escolar a
aprobacion del Consejo Escolar.

c) Conocer del incumplimiento (grave o muy grave. Vid. Norma 4.5) de las
normas de convivencia del centro o de la normativa de derechos y deberes de los
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alumnos en su caso, valorarlas, proponer medidas de actuaciéon sin menoscabar las
competencias del profesor/a instructor/a de un expediente disciplinario o del
Director/a, en su caso por incumplimientos graves o muy graves.

d) Asesorar a la Direcciéon en la incoacion de expedientes disciplinarios, si fuera
requerida al efecto, y respetando en todo caso la normativa vigente. A tal efecto la
Comisién de Convivencia informard de manera no vinculante los expedientes
sancionadores tramitados y que puedan llevar aparejada la pérdida del derecho de
asistencia a clase por un periodo superior a tres dias, cambio de grupo y/o cambio de
centro.

e) Estudiar con urgencia los problemas graves de convivencia que pudieran
producirse.

f) Analizar y valorar programas e iniciativas de actuacion que permitan conocer
y mejorar las normas de convivencia del centro y, entre ellos los siguientes:

- Jornada de puertas abiertas a principio de curso para padres y madres de
alumnos.

- Jornada de acogida a los alumnos de 62 curso de primaria.

- Proponer actividades de convivencia en las que se impliquen alumnos/as,
profesores/as y padres/madres de la Comunidad Educativa (ej. Inteligencia
emocional...)

g) La Comisidon de Convivencia podrd facilitar la intermediacién ante un
conflicto previa a la instruccién de un expediente disciplinario a fin de alcanzar un
pacto de resolucién del conflicto.

h) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
representados en el Consejo Escolar para mejorar la convivencia, el respeto mutuo, la
prevencion y la resolucién de conflictos.

i) Elaborar planes de mejora y desarrollo de las actividades relacionadas con la
convivencia del centro y proponer los medios para su cumplimiento, sometiendo
dichos planes y propuestas a la aprobacién del Consejo Escolar.

j) Elaborar una memoria de actuaciones realizadas en el curso académico de
gue se trate, dando cuenta de la misma al Consejo Escolar en la ultima reunién que
éste celebre en dicho curso. En dicha memoria se recogerd necesariamente una
evaluacioén de la aplicacion del plan de convivencia y de las medidas necesarias parea
su mejora, si se considera oportuno.

4. Normas de funcionamiento:

1. Para el desarrollo de las competencias que tiene atribuidas la Comisién de
Convivencia se reunird con cardacter ordinario, al menos una vez cada trimestre de los
gue componen el curso académico, preferentemente coincidiendo con las reuniones
del Consejo Escolar. No obstante, se podran convocar reuniones de caracter
extraordinario en alguno de los siguientes supuestos:
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a) Cuando lo soliciten al menos 2/3 de los miembros de la Comision de
Convivencia.

b) Cuando tenga por objeto el procedimiento facultativo de caracter negociador
a la instruccién de un expediente disciplinario por la comision de faltas graves o muy
graves por parte del alumnado del Centro.

La Direccion del Centro pondra a disposicion de la Comision de Convivencia los
medios que ésta necesite para desarrollar su labor, asi como para intervenir en caso de
conflictos relacionados con la convivencia.

2. El qudérum necesario para la valida constitucion de la Comision de
Convivencia sera de la mitad mas uno de sus miembros.

3. Los acuerdos en el seno de la Comisidn se tomaran por mayoria absoluta de
los asistentes.

4. Actuara como secretario/a de la Comisidn y levantara acta de sus sesiones el
miembro de la misma que sea elegido al comienzo de cada curso escolar. Lo/la
sustituira, en caso de ausencia, la persona designada a tal efecto para cada sesién.

5. Para el conocimiento y valoracion de los conflictos planteados en temas de
convivencia, la Comisién de Convivencia seguira las siguientes pautas de actuacién:

En el caso de faltas leves se establecera un calendario de reuniones periddicas
para valorar dichas conductas, las sanciones impuestas y las posibles medidas a
adoptar.

En el caso de faltas graves o muy graves, la Comisién de Convivencia serd
informada en tiempo y forma de la intervencion inmediata realizada por los érganos
competentes, y se reunird, a peticién del equipo directivo, para ser informada y
consultada sobre las medidas a adoptar de conformidad con lo establecido en el
apartado 3.d.

4.1.2.2 CLAUSTRO DE PROFESORES

Es el drgano de participaciéon de todos los profesores del Centro. El Claustro de
Profesores es el érgano maximo para el debate y la toma de decisiones sobre los
aspectos educativos del centro.

Esta presidido por el director e integrado por la totalidad del profesores del instituto.

Su composicidn y competencias aparecen en los articulos 128 y 129 de la LOE y en Ila
seccion 22 del capitulo Il del R.D. 83/1996 sobre el reglamento organico de los I.E.S.

Son funciones del Claustro:

- Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracién de la Programacién General
Anual, asi como informar de dicha programacién antes de su presentacién al Consejo
Escolar.

- Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion o investigacién pedagdgica y
en la formacién de los profesores del centro.

- Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y en la Comisidon de Seleccién
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de Director.

- Conocer y opinar sobre los programas y los equipos de las personas que se
presentan candidatas a la direccion del centro.

- Coordinar lo referente a la orientacion, tutoria, evaluacidn y recuperacién de los
alumnos.

- Formular propuestas al Consejo Escolar para la elaboracién del proyecto educativo e
informar, antes de su aprobacion, de los aspectos relativos a la organizacién vy
planificacion docente.

- Informar el proyecto de Reglamento de Régimen interior del centro.

- Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento
escolar y los resultados de la evaluacidon que del centro realice la Administracién
Educativa, asi como cualquier otro informe referente a la marcha del mismo.

- Ser informado por el director de la aplicacién del régimen disciplinario del Centro.
- Ser informado de la propuesta a la Administracion Educativa del nombramiento

y cese de los miembros del equipo directivo.

- Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion Educativa.

El Claustro se reunira una vez al trimestre y siempre que lo convoque el director o lo
solicite, al menos, un tercio de sus miembros. Ademds se realizard una sesidon de
claustro a principio de curso y otra al final de éste. La asistencia a las sesiones del
claustro es obligatoria para todos sus miembros.

Los miembros del Claustro conoceran toda la documentacion existente de los asuntos
gue se vayan a tratar con una antelacién minima de setenta y dos horas.

4.2 ORGANOS DE COORDINACION DIDACTICA
4.2.1 COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

Es la Comision de debate y realizacién de propuestas, en el ambito pedagdgico, al
Claustro y de velar por el cumplimiento de los acuerdos pedagégicos adoptados por él.

Esta formada por el Director, el Jefe de Estudios y los Jefes de Departamento. Actua
como secretario el Jefe de Departamento de menor edad.

Eventualmente podrdn asistir otras personas cuya intervencién se considere
pertinente por la naturaleza del asunto que se vaya a tratar.

Ademds de las competencias que figuran en el articulo 54 del R.D. 83/1996
Reglamento Organico de los I.E.S.), la C.C.P. también:

- Asesora al Equipo Directivo en asuntos relacionados con la vida del instituto.
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- Coordina lo referente a los aspectos pedagdgicos, recoge y transmite informacion,
recibe y realiza propuestas, elabora criterios en los objetivos de aprendizaje, métodos
y contenidos de la ensefianza, asi como en proyectos interdisciplinares, actividades
complementarias, evaluacién de la actividad docente, etc.

Los temas que vayan a tratarse y la documentacién sobre ellos deberan ser conocidos
por sus miembros con la suficiente antelacidn.

4.2.2 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

El Departamento de Orientacion es un equipo de trabajo formado por el profesorado
encargado del apoyo a la atencidn a la diversidad y el orientador del centro. Su tarea
principal consiste en asesorar, orientar y apoyar tanto a alumnos (en especial al que
presenta dificultades de aprendizaje o tiene necesidades educativas especiales), como
a profesores (en especial al que se ocupa de las tutorias y al que se encarga de la
docencia del alumnos con mayores dificultades).

Ademas de los componentes del mismo, participan en su funcionamiento los
profesores tutores.

La Jefatura del Departamento de Orientacién asume de un modo especial la asesoria al
Equipo Directivo, Jefatura de Estudios, Claustro, C.C.P. y tutores.

Son funciones del Departamento de Orientacion, las previstas en la Ley (articulo 42del
R.D. 83/1996):

4.2.3 DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Los departamentos didacticos son equipos de trabajo en los que los profesores se
organizan para desarrollar su actividad docente, evaluarla y realizar las modificaciones
pertinentes. Participan en la Comisién de Coordinacién Pedagdgica a través de los jefes
de departamento. Estan formados por cuantas personas imparten la docencia de las
areas adscritas al departamento. Se rednen una vez a la semana para la planificacién y
la evaluacidn de la actividad lectiva cotidiana. Las reuniones son dirigidas por el jefe de
departamento.

Las atribuciones de los Departamento Diddacticos estan descritas en el articulo 49 del
R.D. 83/1996.

4.2.4 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

El jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares sera
designado por el director por un periodo de cuatro afios y actuard bajo la dependencia
directa del jefe de estudios y en estrecha colaboracion con el equipo directivo.

Sus funciones aparecen en el articulo 47 del R.D. 83/1996.
4.2.5 TUTORES

A cada grupo de alumnos se le asigna un tutor entre los profesores que imparten
docencia al grupo. Siempre que las medidas organizativas del centro lo permitan, el
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tutor de un grupo debera impartir clase a todos los alumnos del mismo y serd una
persona con destino definitivo en el centro o por lo menos con jornada completa.

Estos trabajaran en colaboracién con el Departamento de Orientacién, coordinados
por el Jefe de Estudios. También se contempla la figura del tutor de acogida que se
hard cargo de los alumnos que se incorporen al centro por primera vez a lo largo del
curso.

Las funciones del tutor estan descritas en el articulo 56 del R.D. 83/1996.
4.2.6 LOS EQUIPOS DOCENTES

Estan formados por todas los profesores que imparten docencia a un determinado
grupo de clase y sus competencias, ademas de las reguladas en el articulo 58 del R.D.
83/1996, son:

- Coordinar su actuacién con miras a una mayor calidad en los resultados de su trabajo.
- Decidir sobre todos los aspectos de la evaluacién y promocidn de los alumnos.

Los Equipos Docentes se reunirdn al menos una vez por trimestre para cumplir las
tareas de evaluacion, coordinar su intervencién, determinar los alumnos del grupo que
presentan dificultades en las diversas areas y estudiar las medidas de orientacién y
apoyo.

En los grupos con alumnos que presenten necesidades educativas especiales, el
Departamento de Orientacién informara al Equipo Docente de las caracteristicas de
estos alumnos y de los planes de intervencion.

Los tutores y Jefatura de Estudios podran convocar reuniones de los Equipos Docentes
cuando lo estimen oportuno. También podran convocarse a peticion de la tercera
parte de los componentes del Equipo Docente.

4.2.7. LA PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS

Cada grupo de estudiantes, al inicio de curso, elegira un delegado y un subdelegado de
grupo, como sustituto del delegado. El procedimiento seguido se establece en las
actividades del Plan de Accién Tutorial de cada curso académico.

4.2.7.1. Las funciones de los Delegados de Grupo (Art. 77 ROC)
Las funciones de los Delegados de Grupo son las siguientes:

- Actuar como portavoces de su clase y mantenerla informada de todas cuantas
cuestiones le afecten.

- Informar a los representantes de estudiantes en el Consejo Escolar de los problemas
o sugerencias planteados por su curso.

- Ser informados por los representantes de estudiantes en el Consejo Escolar de los
temas tratados en éste para, seguidamente, comunicarlo en sus clases.
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- Informar en sus cursos de todas las actividades de interés, que se hayan planteado en
el centro o fuera de él.

- Elaborar informes para el Consejo Escolar y demas drganos del Centro. Se les animara
a que se presenten como candidatos a las elecciones para el Consejo Escolar.

- Constituir la junta de delegados con la que se intentard trabajar periédicamente
temas no académicos como puntualidad, limpieza, convivencia y acoso

- Servir de portavoces de las opiniones de su clase en la elaboracidn y revisién de las
normas de convivencia que se establecen en el centro.

- Elaborar propuestas de modificacién de este Reglamento.
- Colaborar en la confeccion de actividades docentes y extraescolares.

- Consultar y pedir informes a los Organos del Centro sobre actividades escolares y
extraescolares.

Los Delegados y Subdelegados podran ser revocados previo informe razonado dirigido
al tutor por la mayoria absoluta de los alumnos del grupo que los eligieron. En este
caso, se procederd a la convocatoria de nuevas elecciones en un plazo de 15 dias. (Art.
76 ROC)

Los alumnos podran disponer de las horas de tutoria necesarias para tratar de temas
de interés en el aula, siempre de acuerdo con el tutor y Jefatura de Estudios.

- Tendrdn derecho a expresar directa y libremente sus opiniones, respetando siempre
a todos los miembros de la comunidad escolar.

- Podran participar delegando en sus representantes en el Consejo Escolar y en los
delegados de los grupos. Todos ellos, y los representantes de las asociaciones que los
alumnos puedan formar, componen la Junta de alumnos.

- Los alumnos representantes en el Consejo Escolar deben ser portavoces de los
alumnos en él y en sus Comisiones. Trasladaran alli sus opiniones e iniciativas, y
posteriormente convocaran a la Junta de Alumnos para informarle de los asuntos
tratados en estos drganos.

4.2.7.2. Las funciones de los representantes de alumnos y alumnas en el Consejo
Escolar

Las funciones de los representantes de alumnos y alumnas en el Consejo Escolar son
las siguientes:

- Las propias que se atribuyen a este érgano Colegiado.

-Transmitir las informaciones y sugerencias que los Delegados de grupo deseen
formular en el Consejo Escolar.

- Informar a los delegados de grupo de cuantas decisiones sean adoptadas en el
Consejo Escolar, relativas al funcionamiento del Centro y de manera especifica
aquellas que afecten de manera significativa al alumnado.

4.2.7.3. Las funciones de los representantes de las asociaciones de alumnos
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Los alumnos tienen derecho a asociarse creando asociaciones, federaciones vy
confederaciones de alumnos, los cuales podran recibir ayudas, todo ello en los
términos previstos en la legislacidn vigente.

Las funciones de los representantes de las asociaciones de alumnos son:

- Trasladar a la Junta de Alumnos y al resto de la comunidad las opiniones e iniciativas
de sus asociaciones.

- Informar a los miembros de su asociacion de los asuntos tratados en los diferentes
organos de la comunidad.

4.2.7.4.La Junta de delegados (Art. 74-75 ROC)

Estd formada por los delegados de los grupos, los representantes de los alumnos en el
Consejo Escolar y un representante de cada una de las asociaciones de alumnos, si las
hubiere.

Para que sus decisiones tengan validez deberdn encontrarse presentes, al menos, la
mitad mas uno de los componentes y ser aprobadas, al menos, por la mitad mas uno
de quienes asistan. La Junta de Alumnos dispondrd de momentos adecuados para
reunirse, siempre de acuerdo con Jefatura de Estudios.

La Junta se reunira por convocatoria de los representantes de los alumnos en el
consejo Escolar, de la Jefatura de Estudios o cuando lo soliciten al menos la cuarta
parte de sus componentes.

Las funciones de la Junta de Alumnos son:

- Intercambiar informacién sobre la problematica de cada grupo, de los alumnos en
general o de la comunidad educativa

- Recibir informacién de lo tratado en los diferentes érganos del centro.

- Elaborar informes y propuestas para el Consejo Escolar u otros organos de la
comunidad.

- Informar a los alumnos de las actividades del centro y de las de dicha junta.

- Analizar, ante convocatorias de huelga para los alumnos, la conveniencia de trasladar,
0 no, la discusion a todos los cursos.

Ningun Representante de estudiantes en el Consejo Escolar, Delegado o Subdelegado
podra sufrir sancion alguna por el ejercicio correcto de sus funciones.

Los Representantes de Alumnos dejaran de serlo por las siguientes causas:

- Renuncia justificada, presentada por escrito, respectivamente, al Consejo Escolar o la
Direccidén del Centro.

- Manifiesto incumplimiento de su cometido a juicio de quienes lo han elegido, los
cuales habran de cesarlo mediante votacidn secreta, por mayoria absoluta, en primera
votacidn, y simple, en segunda votacion.
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La Direccién facilitard a los estudiantes o a sus representantes un lugar para las
reuniones que hayan de mantener a lo largo del curso. Estas sélo podran tener lugar
en horas que no alteren la normal actividad docente.

Asimismo, dispondran de varios tablones de anuncios, donde se reflejara toda la
informacién de su interés y donde podran expresar sus opiniones, siempre que
respeten las normas de convivencia y disciplina establecidas en este reglamento.

Los estudiantes tendran la posibilidad de publicar revistas de caracter interno,
disponiendo de todas las facilidades y medios técnicos que se encuentren en el Centro.
Las opiniones vertidas en ellas correran bajo la responsabilidad de sus autores.

Los alumnos podran utilizar las instalaciones del centro con las limitaciones derivadas
de la programacion de las actividades escolares y extraescolares y con las precauciones
necesarias para la seguridad de las personas, la adecuada conservacion de los recursos
y el correcto destino de los mismos.
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5 ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.
RELATIVO AL HORARIO

Los articulos que se citan a continuacidn, salvo indicacion contraria se basan en

-0.M. sobre el Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacién Secundaria del 26
de Enero de 1996, B.O.E. del 21 de Febrero

-Orden 2382 de 22 de Agosto de 2002 por la que se regula la organizacién vy
funcionamiento de los institutos de ensefianza secundaria, B.O.A. del 2 de Septiembre.

1. El horario lectivo del centro constara de 6 periodos de clase mds dos de
recreo intermedios. Cada periodo lectivo estard marcado por un timbre de
entrada y otro de salida.

2. Entre dos periodos lectivos consecutivos habra 5 minutos de descanso para
facilitar el cambio de asignatura de los alumnos y de grupo de los
profesores. (Articulo 59, 2382/2002)

3. Tanto el horario lectivo como el de apertura del centro serd revisado y
aprobado anualmente a peticidon del equipo directivo, oido el claustro de
profesores y previa aprobacidon del Consejo Escolar si las necesidades del
centro asi lo requieren. (Articulo 48,50, 2382/2002)

GUARDIAS

Las guardias pueden ser de dos tipos: guardias de aula y guardias de recreo,
computandose en los horarios de los profesores como una hora complementaria tanto
la guardia de aula como la suma de dos guardias de recreo (uno largo y uno corto).

Las horas de guardia correspondientes al horario individual de cada profesor
vendran regidas por las siguientes normas:

1. Cada profesor tendrd un numero de horas de guardia que variara entre 1y 3
en funcidén de las necesidades del centro y siempre acorde a su jornada
laboral. (Articulo 74, 2382/2002)

2. La hora de guardia de cada profesor comienza con el timbre de entrada,
siendo responsable de los alumnos que tenga asignados durante el periodo
lectivo y finaliza con el timbre de salida.

3. En el espacio de cinco minutos entre clase y clase todos los profesores
procuraran mantener el orden en los pasillos asi como comprobar que
todos los grupos tienen profesor asignado.

4. Existe un cuaderno de guardias en la sala de profesores donde el profesor
anotara su ausencia y el trabajo a realizar por los alumnos durante esta.

5. En el caso de que el profesor de algin grupo no hubiera acudido al centro y
no estuviera reflejado en el cuaderno de guardia, el profesor de guardia lo
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comunicard a un miembro del Equipo Directivo, preferentemente al Jefe de
Estudios, lo antes posible. (Articulo 95, 2382/2002)

6. Los profesores que hayan previsto su ausencia, deberan reflejarlo en el

cuaderno de guardia situado en la sala de profesores, previa comunicacién
a un miembro del Equipo Directivo, preferentemente al Jefe de Estudios. En
caso de que no se hubiera previsto su ausencia, deberd comunicarlo antes
del inicio de su jornada laboral via telefénica a un miembro del Equipo
Directivo, preferentemente al Jefe de Estudios.

7. En el caso de que haya mads profesores ausentes que profesores de guardia,

se comunicard a la mayor brevedad posible a Jefatura de Estudios.

8. En el caso de que no exista ningln profesor que sustituir, el profesor de

10.

11.

12.

guardia estard siempre localizable en el centro ante cualquier eventualidad
gue pudiera surgir.

Finalizado el periodo de guardia, se anotaran tanto incidencias como
ausencias de alumnos, transmitiendo la informacién al tutor del grupo o a
Jefatura de Estudios.

Durante el periodo de guardia el profesor de guardia es el responsable de
velar por el orden y la realizacion de las tareas previstas. (articulo 94,
2382/2002)

El profesorado que no tenga alumnos por haber salido estos a una actividad
fuera del centro quedard a disposicion de Jefatura de Estudios para las
labores que le sean encomendadas.

El Equipo Directivo, oido el Claustro y previa autorizacién del Consejo
Escolar podra modificar el n2 de horas de guardia de los profesores dentro
de los limites establecidos. (Articulo 74, 2382/2002)

GUARDIAS DE RECREO

1. La guardia de recreo la realizardn un minimo de dos profesores y cuando las

caracteristicas del centro asi lo permitan.

2. La guardia de recreo comienza con el timbre de salida de la clase anterior y

finaliza con el timbre de entrada de la clase siguiente.

3. La suma de una guardia de recreo de 30 minutos y un recreo de 15 minutos

computa como una hora complementaria en el horario del profesorado
siempre que las caracteristicas del centro asi lo permitan.

4. El profesor se encargara de que todos los grupos salgan de su aula al patio de

recreo, cerrando las puertas de las clases. Los profesores de guardia
evitardn que los alumnos permanezcan en los servicios mas tiempo del
estrictamente necesario.
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5. Durante el periodo de recreo el profesor de guardia es el responsable de
velar por el orden, procurando evitar tanto el deterioro del mobiliario como
agresiones fisicas o verbales a cualquier miembro de la comunidad
educativa o peatdén de la calle. Cualquier actitud de este tipo o cualquier
otra contraria a la convivencia serd comunicada a Jefatura de Estudios a la
mayor brevedad posible.

6. No se permite la estancia de los alumnos en las aulas, pasillos o servicios
salvo permiso expreso de un profesor que permanecera con ellos o en
condiciones climatoldgicas especialmente adversas, cuya consideracion serd
comunicada por el profesor de guardia al Equipo Directivo.

EXPULSION TEMPORAL DEL CENTRO

Cuando se tenga que aplicar la sancién de una expulsidon temporal del centro,
entre uno y cinco dias lectivos, el tutor, el director del centro y Jefatura de estudios
serdn quienes acuerden la misma y las fechas vistos los hechos, los antecedentes y las
medidas previas llevadas a cabo siguiendo los siguientes pasos

1. La decisién serd comunicada por Direccidn o Jefatura de Estudios a los
padres o representantes legales del alumno, en caso de que este sea menor
de edad, en un plazo maximo de tres dias desde que se tenga conocimiento
de la conducta (articulo 61 del decreto 73/2011, apartado 3). En caso de que
la familia no pueda acudir a la entrevista, se enviard a los padres o tutores
legales una notificacion que deberdn devolver firmada a Direccién o Jefatura
de Estudios.

2. Durante los dias que dure la expulsion temporal del centro, el alumno
deberd realizar el trabajo que le sea encomendado para continuar su proceso
formativo. Para ello, el alumno se dirigird a los profesores de las areas o
materias que se vayan a impartir al grupo en los dias que dure su sancién, en
solicitud de las correspondientes tareas.

3. Las familias deben estar informadas antes de la expulsion de la obligacidon
de su hijo de realizar las tareas que se le encomienden.

4. Los alumnos tienen el derecho y la obligacidon de realizar los examenes o
pruebas de evaluacion que se convoquen durante los dias de su expulsidn.

5. Cuando un alumno acumule tres expulsiones temporales en un mismo
curso académico, se podra considerar una conducta gravemente perjudicial
para la convivencia del centro y su correccidén requerird la instruccién de un
procedimiento corrector (articulo 67 decreto 73/2011 punto 1).

ASISTENCIA A CLASE Y JUSTIFICACION DE FALTAS DE LOS ALUMNOS.

Los alumnos tienen obligacidon de asistir diariamente a clase, sin ausencias
injustificadas y respetando los horarios de entrada y salida. El profesor pasara lista al
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comienzo de la clase en todas las horas lectivas, anotard los alumnos que faltan o los
que llegan con retraso en el sistema de gestidon docente del Centro (SIGAD). Con este
sistema, las familias pueden llevar un control diario de la asistencia a clase de sus hijos,
ya que se puede consultar a través de Internet si ha faltado o no a clase.

Corresponde a los padres o tutores legales, cuando el alumno sea menor de
edad, la justificacién de las faltas de asistencia o puntualidad, lo que se hard con
documento tipificado por el Centro, que se podra descargar de la pagina web del
Instituto o recoger en conserjeria. Las faltas de asistencia deberan ser justificadas
convenientemente aportando justificacion admisible (art. 18.1 de la Carta de derechos
y deberes) el mismo dia de la incorporacién al Centro o en un plazo maximo de tres
dias ante el tutor, quien custodiara los justificantes de cada alumno durante todo el
curso y serd quien decida si la falta estd o no justificada.

La falta de asistencia deberd quedar registrada y su reiteracién injustificada
dard lugar a una amonestacion.

Cuando se produzca una reiteracién de faltas injustificadas de alumnos
menores de 16 afios, y segln la normativa vigente, se pondrd en conocimiento de la
Comision de absentismo escolar. Ademds de esta medida general en el centro existe
un protocolo de prevencién del absentismo escolar, que garantiza el derecho vy el
deber de los alumnos de acudir al centro hasta los 16 afios de manera obligatoria.

La falta a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la
aplicacidn de los criterios generales de evaluacién y la propia evaluacion continua. (art.
18.4 de la Carta de derechos y deberes). Cuando un alumno alcance un ndmero de
faltas injustificadas equivalente al 15% en los Ciclos Formativos del total de las horas
de un area, materia o mddulo, el alumno podrd perder el derecho a la evaluacién
continua.

Antes de que se alcance el numero de faltas establecida anteriormente, el
profesor de la materia o modulo correspondiente informard a la familia de la situacién
y de sus consecuencias.

Cuando el alumno alcance el niumero de faltas establecido para la pérdida del
derecho a la evaluacion continua, el profesor de la materia o médulo correspondiente
informara al tutor y a Jefatura de Estudios.

El tutor, oido el equipo educativo, informara a la familia de la sancion.

La puntualidad es norma obligada tanto para profesores como para alumnos. Al
sonar el timbre que indica la entrada a clase, los alumnos se incorporaran a sus aulas
correspondientes. Los alumnos que lleguen tarde tienen la obligacién de acudir a clase
y deben ser admitidos por el profesor. La falta de puntualidad debera quedar
registrada y su reiteracién injustificada dara lugar a una amonestacion.

Cuando un alumno falta el dia de un examen, justificara su ausencia ante el
profesor. El mismo podra repetir el examen si asi lo estima conveniente.
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DERECHO DE REUNION

Tal y como establece el punto 3 del articulo 10 del decreto 73/2011, que establece la
carta de derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa, las
decisiones colectivas a adoptadas por el alumnado a partir del tercer curso de ESO, con
respecto a la inasistencia a clase, no tendran la consideracién de conductas contrarias
a la convivencia del centro ni serdn objeto de correccidon cuando éstas hayan sido
resultado del ejercicio de derecho de reunién y sean comunicadas previamente a la
direccion del centro por el érgano de representacion del alumnado correspondiente.
En este caso:

a) La Junta de Delegados comunicara tal circunstancia a la direccion del centro
mediante solicitud escrita y motivada, con una antelacion minima de 48 horas a
la fecha prevista indicando quién convoca, fecha y hora de celebracién. La
direccion del Centro garantizard el ejercicio del derecho de reunién del
alumnado convocando la Junta de Delegados.

b) Dicha convocatoria debe ir respaldada por la junta de delegados de los cursos a
los que afecte y de los representantes de los alumnos en el consejo escolar.

¢) Cuando el motivo de esta convocatoria sea la denuncia, reivindicacién o mejora
de alguna de las condiciones del Centro, serd comunicado a la Direccion del
Centro o al Consejo Escolar por parte de cualquiera de los sectores
representados en el mismo.

d) La Direccion del Centro comunicara esta circunstancia a los padres o
representantes legales de los alumnos menores de edad no emancipados.

e) Serd necesaria la autorizacion escrita y previa de su tutor legal para no asistir a
clase en este supuesto, que implicard la exoneracion de cualquier
responsabilidad del Centro derivada de la actuacién del alumno fuera del
mismo.

f) Al recibir la convocatoria, la direccion podrd convocar un consejo escolar
extraordinario para tratar el tema y determinar la validez de dicha convocatoria

g) La junta de delegados de los cursos implicados procurard que la convocatoria se
desarrolle dentro de unos cauces normales de respeto y convivencia e
informaran al centro de cualquier alteracién que se haya producido en este
sentido.

SALIDAS DEL CENTRO EN HORARIO LECTIVO

El alumno debe permanecer en el Centro durante la jornada escolar. Para salir
durante este periodo es necesario presentar una solicitud firmada por los padres o
representantes legales. En todo caso, para salir del Centro dentro del horario lectivo, el
alumno, si es del Edificio Nuevo ademas de presentar el correspondiente justificante
debera ser recogido, en el interior del recinto escolar, por sus padres u otra persona a
quien ellos autoricen.
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Del mismo modo, si el alumno se encontrase mal a lo largo de la mafiana, el
tutor, el profesor de aula o profesor de guardia dard aviso a sus padres o
representantes legales para que puedan pasar a recogerlo.

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

El personal del centro tiene totalmente prohibido por ley dispensar cualquier
medicamento o remedio de parafarmacia.

En el caso de que un alumno necesite, puntualmente y por enfermedad comun,
tomar algun tipo de medicacién debera traerla de casa y serd el responsable del
medicamento y el encargado de tomarlo.

La familia debera informar al tutor en el caso de que el alumno necesite algun
tratamiento especifico o medicacidn continuada.

Cuando el alumno tenga una enfermedad crénica, la familia informara al tutor
de la enfermedad y el tratamiento para lo que aportara al centro un informe médico
(recomendado para una mayor y mejor informacion) sobre el alumno, la medicacidn
gue debe tomar, prospecto su administracion, efectos secundarios y cualquier
informacién que considere relevante. El alumno se administrard su propio
medicamento.

El equipo directivo habilitara, en la medida de sus posibilidades, un espacio
adecuado para guardar y administrar las medicinas. El suministro y mantenimiento de
dichas medicinas es tarea de los padres.

Sélo en casos extremos de riesgo inminente para la integridad de un/a
alumno/a podrian practicarse medidas de primeros auxilios tras avisar a los servicios de
emergencia.

6 ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

e El jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares
elaborara el programa anual correspondiente recogiendo las propuestas de los
departamentos diddacticos que son los encargados de organizar dichas actividades.

e Las actividades extraescolares deben recogerse en las programaciones de los
distintos departamentos. Si una actividad no figura en dichas programaciones, el
departamento debe presentar un informe a Jefatura de Estudios que lo trasladard
al Consejo escolar para su posterior aprobacién.

e Una vez elaborada la programacion de extraescolares, la CCP procurard establecer
un equilibrio para que las actividades extraescolares ofertadas sean equitativas
para todos los niveles educativos y todos los trimestres del curso.

e En los meses de mayo y junio para 22 ciclo de ESO, Bachillerato y Ciclos y a partir
del 15 de mayo para el primer ciclo de ESO no se realizardn actividades
complementarias y extraescolares que requieran desplazamiento o suspensién de
horas lectivas de otros departamentos. Excepcionalmente se podran realizar
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actividades en estas fechas si estdn programadas desde inicio de curso o no
implican la pérdida de horas lectivas de otros profesores.

e Las actividades extraescolares tendran caracter voluntario cuando se realicen fuera
del horario lectivo o no sean gratuitas; y obligatorias cuando se hagan dentro del
horario y sean gratuitas. No constituiran discriminacién para ningun miembro de la
Comunidad Educativa y careceran de dnimo de lucro (Orden 22 de agosto de 2002,
articulo 41)

e Para que una actividad pueda realizarse deben asistir al menos el 65% de los
alumnos a los que va destinada. Cuando un alumno no participe en una actividad
extraescolar tiene obligacidn de asistir a clase.

e Las actividades en las que el alumnado tenga que salir de la localidad deberdn
realizarse con el consentimiento escrito de los padres o tutores legales.

e La ratio de alumnos por profesor acompanante serd de un profesor por cada 20
alumnos o fraccién. Si se viaja al extranjero o las condiciones de la actividad asi lo
aconsejan, la ratio por profesor puede ser inferior con un minimo de dos
profesores y previa consulta a Jefatura de Estudios. Se procurard siempre que estos
profesores impartan clase a los alumnos.

e Los profesores que organizan las actividades acompafiaran a los alumnos, velando
en todo momento por el buen desarrollo de las mismas. Los alumnos menores de
16 anos estardn acompaiados en todo momento por el profesorado.

e Cuando a una actividad asistan alumnos con necesidades educativas especiales se
valorard que los acompafie un profesor especialista del departamento de
orientacion.

e En el caso de que algin alumno tenga un comportamiento inadecuado o no
respete las instrucciones dadas por sus profesores, sera sancionado con acuerdo a
lo establecido en el presente RRI para las conductas contrarias a la convivencia, sin
perjuicio de las medidas que sea necesario adoptar en funcidn de las circunstancias
del caso concreto.

e Los alumnos que ya hayan sido sancionados por comportamientos contrarios a las
normas de convivencia no podran serlo ademas con la pérdida del derecho a
participar en actividades extraescolares, a no ser que forme parte de la sanciéon
impuesta.

PROTOCOLO DE ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

e Cuando un profesor quiera organizar una actividad debe plantearlo primero en
la reunién de su departamento. Si este esta de acuerdo, su aprobacién tiene
que recogerse en acta.

e El departamento informa de la actividad al Jefe del departamento de
extraescolares con suficiente margen de tiempo para buscar presupuesto para
el medio de transporte e informar a todos los implicados.
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e Debe indicarse la fecha, lugar, grupos y n2 alumnos que estd previsto
participen, horario y lugar de salida y llegada del medio de transporte elegido si
hay desplazamientos previstos.

e Para que una actividad pueda realizarse deben asistir al menos el 65% de los
alumnos a los que va destinada (teniendo en cuenta el grupo de alumnos y
excepcionalmente el nivel educativo). Asimismo, toda actividad que no figure
en la programacién debe ser aprobada por el Consejo Escolar.

e Una vez confirmado el autocar con su presupuesto (si es preciso utilizarlo) y el
resto de gastos que se pudieran generar, el Jefe del Departamento implicado,
el jefe del departamento de extraescolares y el secretario decidiran la forma de
costear la actividad, incluidas las dietas. Estas se pagaran en secretaria segln lo
establecido legalmente. El dinero recogido para la actividad se custodiara en
secretaria, que resolverad los posibles desajustes.

e En la autorizacién debe figurar siempre el importe exacto que ha de pagar cada
alumno. La autorizacidn corre a cargo de extraescolares siempre y cuando el
departamento implicado no decida lo contrario, en cuyo caso es necesario
enviar por correo electrénico una copia a extraescolares.

e El jefe de departamento debe cumplimentar la ficha de la actividad. En dicha
ficha ha de constar obligatoriamente el nombre de la actividad, el dpto. que la
organiza, profesores que participan, grupos y n2 de alumnos, horario y, sobre
todo, la informacién econdmica, detallando lo acordado en el punto anterior,
pero con la cantidad final recaudada y los datos desglosados (cuanto estd
previsto que paguen los alumnos, cada departamento y qué se ha pagado con
cada partida si hay que pagar algo mds que el transporte).

e Esta ficha se devuelve por correo electrénico a extraescolares, secretaria y
Jefatura de Estudios rellenada con dos semanas de antelacién como minimo.
Extraescolares informa a Jefatura de Estudios, para que tome las medidas
organizativas oportunas e informe de la actividad en el tablén de anuncios.

e Los profesores organizadores entregaran a Jefatura también una lista con los
alumnos que no asistan a la actividad para incorporarla al cartel que se colocara
en el tablon de anuncios. El profesor organizador, junto con Jefatura de
Estudios y Direccidon decidiran excepcionalmente si algin alumno no va a la
actividad.

e A final de curso cada departamento debe hacer una memoria de todas las
actividades realizadas a lo largo del curso, que debe pasar al departamento de
extraescolares, asi como los datos econémicos.

e Los encargados de hacer guardia en aquellos grupos cuyo profesor asista a una
actividad extraescolar son los profesores de guardia. En cualquier caso, los
profesores que liberen horario porque sus alumnos no asisten al centro en ese
momento por el mismo motivo, quedaran a disposicién de Jefatura de Estudios
por si es necesario hacerse cargo de algun grupo sin profesor.
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7 LA ORGANIZACION Y REPARTO DE LAS RESPONSABILIDADES
NO DEFINIDAS POR LA NORMATIVA VIGENTE

Criterios de sustitucién del profesorado ausente:

Velaran por el orden en el centro con especial atencién a garantizar la continuidad
en el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado.

Si a lo largo de una jornada, las numerosas ausencias no pudieran ser asumidas por
el profesorado sustituto, Jefatura de estudios podra organizar cambios semanales y
voluntarios desde otras horas de guardia.

Criterios de atencion en los momentos de recreo:

Garantizaran el orden y la limpieza y, en general, facilitaran la convivencia en el

centro:

— Los profesores/as que han impartido clase en la hora previa al recreo velaran
por el orden en los pasillos, obligando a los alumnos a salir de las aulas y
despejando el centro.

— Los profesores de guardia de recreo atenderan el patio de recreo durante el
tiempo del mismo.

— El profesorado de biblioteca de recreo atendera la Biblioteca durante el tiempo
de recreo.

— Sialolargo de una jornada, las numerosas ausencias no pudieran ser asumidas
por el profesorado sustituto, jefatura de estudios podra organizar cambios
semanales y voluntarios desde otras horas de guardia y biblioteca de recreo.

— Si la disponibilidad horaria lo permite, se reconoceran en el horario
complementario del profesorado tareas especificas en el tiempo de recreo
como: atencién en el aula de ajedrez, organizacion y control de actividades
deportivas, asesoramiento y coordinacién de la junta de delegados,
asociaciones de alumnos, ... En caso de no disponibilidad, la asignacion y
asuncién de dichas tareas por parte del profesorado sélo podra ser voluntaria.

Asignacion de Guardia (G), Guardia de recreo (GR) y Biblioteca de recreo (BR):

La asignacion la realizara Jefatura de estudios, al inicio del curso académico,
teniendo en cuenta:

— Reparto equilibrado entre todo el profesorado del centro.

— A la hora de asignar las guardias por edificios, se priorizard al profesorado que
de clase en dicho edificio la hora anterior o posterior.
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— Ala hora de asignar las guardias de recreo, se priorizara al profesorado que no
tenga clase la hora anterior o posterior.

— Se valorardn situaciones especiales como: equipo directivo, responsables de
Biblioteca, responsable de aula de ajedrez o de actividades deportivas...

- En la asignacidon de GR y BR se solicitardn voluntarios a principio de curso y se
tendra especial cuidado en el reparto equilibrado y alternado la asignacion en
afios consecutivos.
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8 NORMAS DE CONVIVENCIA

Este apartado trata de recoger los aspectos bdsicos de funcionamiento del instituto que deben servir de referencia para el dia a dia del centro.

CONDUCTAS CONTRARIAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS RESPONSABLES
(Decreto 73/2011, de 22 de marzo, art. 58) (De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta)

1. Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de la actividad del centro docente, especialmente de los procesos de ensefianza-aprendizaje.

1. Interrumpir el normal desarrollo de la clase
2. Otrasincidencias (estas u otras similares):
- Hacer tarea de otra asignatura.

. ) e Charla con el profesor responsable para buscar una rectificacion de la conducta.
- Levantarse sin permiso.

o Sustitucién del recreo por una actividad alternativa relacionada con la norma incumplida. Profesorado
- No respetar el turno de palabra , . . . .
. N e Recuperara el trabajo fuera del horario lectivo, en casa o en el propio centro. Tutor/a.
- No participar en clase, estando distraido y con . ., -, . - L
e La reiteracidn supone una amonestacion por escrito (art. 60.2) Direccion

desinterés. Pasarse notitas.
- Vocear por la ventana.
- Desobedecer al profesor/a
- Hacer preguntas fuera de contexto.

e Suspension del derecho a acudir al Centro entre uno y cinco dias lectivos. (art. 60.8)

e Amonestacion por escrito (art. 60.2).

3. Entrar en un aula interrumpiendo su actividad » . . , . Profesorado
o Suspensién del derecho a acudir al Centro entre uno y cinco dias lectivos. (art. 60.8)
e 3 amonestaciones: aviso a la familia, al tutor y a Jefatura de Estudios.
e 4 amonestaciones: Suspension del derecho a acudir al Centro entre uno y cinco dias lectivos. Tutor/a
4. La reiteracion de conductas contrarias a las normas (art. 60.8) Jefatura de Estudios
de convivencia a lo largo del curso escolar. ., L - . Direccion
Suspension del derecho a participar en las actividades complementarias o extraescolares del centro
(art. 60.5)

2. La sistematica falta de realizacion por parte del alumnado de las actividades educativas orientadas al desarrollo del curriculo, asi como el
incumplimiento de las orientaciones del profesorado.

e Charla con el profesor responsable para buscar una rectificacion de la conducta.
e Sustitucion del recreo por una actividad relacionada con la norma incumplida.

e Recuperara el trabajo fuera del horario lectivo, en casa o en el propio centro.

e La reiteracidn supone una amonestacién por escrito (art. 60.2)

1. No realizar las tareas encomendadas
2. No traer el material necesario
3. No seguir las indicaciones del profesorado

Profesorado
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CONDUCTAS CONTRARIAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS RESPONSABLES
(Decreto 73/2011, de 22 de marzo, art. 58) (De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta)
3. Las conductas que dificulten o impidan a los demas alumnos el ejercicio de su derecho a aprender o el cumplimiento del deber de estudiar.
1. Comportamientos que alteran la convivencia entre
los miembros de la Comunidad Educativa e Charla con el profesor responsable para buscar una rectificacién de la conducta.
- Falta de respeto e Sustitucion del recreo por una actividad alternativa relacionada con la norma incumplida. Profesorado
- Desobediencia ® | a reiteracion supone una amonestacion por escrito (art. 60.2) Jefatura de Estudios
2. Impedir o dificultar el derecho de sus compafieros/as up Y P U Direccion
a disfrutar de las actividades dentro o fuera del ® Suspension del derecho a acudir al Centro entre uno y cinco dias lectivos. (art. 60.8)
centro.
4. Faltas injustificadas de puntualidad, de asistencia a clase o la realizacién de actividades complementarias
. . . L . Profesorado
1. Entrar en clase después de que haya sonado el timbre | e 3 retrasos supondran una amonestacion escrita (art. 60.2) Tutor
e Tres faltas sin justificar dan lugar a una amonestacion escrita (art. 60.2)
o Realizacidn de trabajos especificos en horario no lectivo (art. 60.3) Profesorado
S e Suspension del derecho a participar en las actividades complementarias o extraescolares del centro | Tutor
2. Faltas injustificadas .
(art. 60.5) Jefatura de Estudios
e Cuando el alumno sea menor de 16 afios, el centro pondra en marcha, ademas, las actuaciones de | Direccién
prevencidn del absentismo escolar en las condiciones legalmente establecidas.
3. Los alumnos menores de edad no pueden salir del
centro durante la jornada escolar sin el
nsentimien r r r . . . . P -
consentimiento e?(',g 'eso de sus pad ?s O tutores | | Si fuera visto fuera del centro o reincorporado al mismo por parte de la Guardia Civil o la Policia
legales: en el Edificio Nuevo, personandose en el L. . L, L - .
. Municipal la direccién del centro avisara a la familia. Jefatura de estudios
centro a recogerlos ellos o persona autorizada; en el -, . . .,
T . o e Amonestacion escrita (art. 60.2). Direccion
Edificio Viejo con autorizacion escrita firmada por sus . - . 3 .
e Suspensién del derecho a acudir al Centro entre uno y cinco dias lectivos. (art. 60.8)
padres o tutores legales.
En los recreos podran salir fuera del Centro,
Unicamente, los alumnos del Edificio Viejo.
4. Encontrarse fuera del aula entre clase y clase o Charla con el profesor responsable para buscar una rectificacion de la conducta Profesorado
5. Iral bafio sin permiso e Amonestacion escrita, en su caso (art. 60.2).
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CONDUCTAS CONTRARIAS
(Decreto 73/2011, de 22 de marzo, art. 58)

5. Cualquier acto de incorreccidn o de desconsideracion hacia el profesorado o hacia otro miembro de la comunidad educativa, incluyendo los realizados

por medios virtuales.

MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS

(De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta)

RESPONSABLES

1. No dirigirse con el debido respeto a cualquier
miembro de la comunidad educativa

e Pedir disculpas al ofendido.
® Amonestacidn por escrito (art. 60.2)
® Suspension del derecho a acudir al Centro entre uno y cinco dias lectivos. (art. 60.8)

Profesorado
Jefatura de estudios

2. No seguir las orientaciones del profesor y/o mostrarle
respeto y consideracion.

e Pedir disculpas al profesor/a.
o Amonestacion escrita, en su caso
e Suspensidn del derecho a acudir al Centro entre uno y cinco dias lectivos. (art. 60.8)

Profesorado
Jefatura de estudios

3. No cumplir los habitos basicos de higiene y guardar la

e Advertencia verbal.

de cualquier edificio o en el patio del EN de 8.30 h a
14:30 h.

semana o expulsion del centro entre 1y 5 dias
e 32 vez - Amonestacion escrita. El aparato queda retirado en Jefatura de Estudios durante 15
dias o expulsion del centro entre 1y 5 dias

. . . ., - Profesorado
debida compostura en su indumentaria y en sus e Comunicacion a la familia. Tutor/a
actuaciones e Amonestacion escrita

. o Pedir disculpas a la clase. Profesorado

4. Copiar en un examen . — , -
e Las medidas se aplicaran segun los criterios de cada departamento.
e 12 vez.- Amonestacidn escrita. El aparato queda retirado en Jefatura de Estudios durante el
. . . resto de la jornada escolar o expulsion del centro entre 1y 5 dias.
5. Usar el mévil o cualquier aparato electrénico dentro a i . . .
® 22 vez - Amonestacion escrita. El aparato queda retirado en Jefatura de Estudios durante 1 Profesorado

Jefatura de Estudios

6. Sustraer materiales o equipamiento del centro o pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa de reducido valor econémico.

1. Sustraer materiales o equipamiento del centro

e Reparar los dafios causados

e Abonar el importe derivado de la reparacion del dafio.

e En caso de no presentarse el autor/es, la falta serd asumida por la clase en la que se produzca
el dafio.

e Amonestacién por escrito (art. 60.2)

o Suspensién del derecho a acudir al Centro entre uno y cinco dias lectivos. (art. 60.8)

Profesorado
Jefatura de estudios.
Secretaria.
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CONDUCTAS CONTRARIAS

(Decreto 73/2011, de 22 de marzo, art. 58)

MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS

(De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta)

RESPONSABLES

7. Causar pequeiios daios en el material o en las instalaciones del centro o en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

1.

Ensuciar paredes, suelos y mobiliario en general.

e Reparar los dafios causados
e Abonar el importe derivado de la reparacion del dafio.
e Amonestacion por escrito (art. 60.2)

Profesorado
Jefatura de estudios.
Secretaria.

Arrojar desperdicios u otros objetos al suelo o patio,
escupir...

e Limpieza del patio durante, al menos, un recreo.
e Amonestacion por escrito (art. 60.2)

Profesorado
Jefatura de estudios.
Secretaria.

Causar dafios en los materiales, instalaciones del
centro y los jardines.

e Reparar los dafios causados

e Abonar el importe derivado de la reparacion del dafio.

e En caso de no presentarse el autor/es, el desperfecto serd asumido por la clase en la que se
produzca el dafio.

e Amonestacion por escrito (art. 60.2)

e Suspensidn del derecho a acudir al Centro entre uno y cinco dias lectivos. (art. 60.8)

Profesorado
Jefatura de estudios.
Secretaria.

8. La agresion fisica o moral leve en cualquiera de sus manifestaciones a los miembros de la comunidad educativa o la discriminacion leve por cualquiera
de las razones enumeradas en el articulo 2.6 de este decreto.

1.

Criticas injustas proferidas con dnimo de desacreditar,
deshonrar o calumniar

Desacreditar el trabajo del profesorado, actuando
contra la libertad de ensefanza
Discriminacion  hacia otros
Comunidad Educativa

miembros de la

o Pedir disculpas al ofendido.

® Amonestacion por escrito (art. 60.2)
e Suspensién del derecho a acudir al Centro entre uno y cinco dias lectivos. (art. 60.8)

Profesorado
Jefatura de estudios

Tenencia y/o utilizacién de objetos peligrosos que
puedan ocasionar daflos a los miembros de la
comunidad educativa
Agresiones fisicas o verbales, peleas... asi como las
amenazas 0 coacciones a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

o Pedir disculpas al ofendido.

® Amonestacion por escrito (art. 60.2)
e Suspensién del derecho a acudir al Centro entre uno y cinco dias lectivos. (art. 60.8)

Profesorado
Jefatura de estudios
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MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS

(De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta)

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJU

(Decreto 73/2011, de 22 de marzo, art.64)

1. Los actos de indisciplina y las ofensas graves contra miembros de la Comunidad Educativa.

e Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro.
(art. 65.2)

Falta de respeto a cualquiera de los miembros de la e Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a 5 dias Profesorado

comunidad educativa: malas contestaciones, tono de voz lectivos e inferior veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la Jefatura de

y/o gestos inadecuados, no respetar las correcciones instruccidn del correspondiente procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5). Estudios

disciplinarias del profesorado,... ® Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a 5 dias lectivos e inferior Direccion

veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la instruccion del
correspondiente procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5).
2. la reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia del centro a lo largo de un mismo curso escolar.
e Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro.
(art. 65.2)
e Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a 5 dias Profesorado
Reiteracion de conductas contrarias a las normas de lectivos e inferior veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la Jefatura de
convivencia instruccién del correspondiente procedimiento conciliado o comdun,. (art. 65.5). Estudios
e Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a 5 dias lectivos e inferior Direccién
veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la instruccién del
correspondiente procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5).
3. Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las actividades del centro
e Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro.

La induccidn publica a la realizacion de faltas graves. (art. 65.2)

Otros actos injustificados: e Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a 5 dias Profesorado
- Alborotos colectivos realizados en el centro. lectivos e inferior veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la Jefatura de
- Ausencias colectivas sin autorizacién previa. instruccién del correspondiente procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5). Estudios

Las huelgas realizadas sin ser comunicadas a la Direccién e Suspensidon del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a 5 dias lectivos e inferior Direcci6n

del centro veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la instruccién del

correspondiente procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5).
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MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS

(De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta)

RESPONSABLES

4. La agresion fisica o moral grave a miembros de la comunidad educativa o la discriminacién grave por cualquiera de las razones enumeradas en el
articulo 2.6 de este decreto. El acoso o la violencia contra las personas, asi como la incitacion a realizar estas actuaciones

1. Agresiones fisicas o verbales, peleas... asi como las amenazas o
coacciones a cualquier miembro de la comunidad educativa.

2. Tenencia y/o utilizacion de objetos peligrosos que puedan
ocasionar dafios a los miembros de la comunidad educativa
(cuchillos, navajas, palos, spray, armas,..)

3. Cualquier otra actividad que perjudique la salud.

e Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro. (art. 65.2)

e Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo
superior a 5 dias lectivos e inferior veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o
tutores legales y como resultado de la instruccion del correspondiente
procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5).

e Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a 5 dias
lectivos e inferior veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y
como resultado de la instruccion del correspondiente procedimiento conciliado o
comun,. (art. 65.5).

e Cambio de grupo (art. 65.3)

Profesorado
Jefatura de Estudios
Direccion

5. Las actuaciones perjudiciales para la salud de los m

iembros de la comunidad educativa

1. Consumir, vender o facilitar drogas dentro del recinto escolar o
en actividades organizadas por el centro (incluidos alcohol y
tabaco)

2. Incitar a otros compafieros/as al consumo de drogas.

e Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro. (art. 65.2)

e Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo
superior a 5 dias lectivos e inferior veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o
tutores legales y como resultado de la instruccidn del correspondiente
procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5).

e Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a 5 dias
lectivos e inferior veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y
como resultado de la instruccidn del correspondiente procedimiento conciliado o
comun,. (art. 65.5).)

Profesorado
Jefatura de Estudios
Direccion
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MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS

(De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta)

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES

RESPONSABLES
(Decreto 73/2011, de 22 de marzo, art.64)

6. La exhibicion de simbolos o emblemas y la realizacion de actos que inciten a la violencia o que atenten contra la dignidad de las personas y contra los

derechos humanos.

Exhibir simbolos racistas que inciten a la violencia, o
de emblemas que atenten contra la dignidad de las
personas y de los derechos humanos
Mmanifestacién de ideologia que preconicen el
empleo de la violencia, la apologia de los
comportamientos xenéfobos o de terrorismo

e Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro.
(art. 65.2)

e Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a 5 dias
lectivos e inferior veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la
instruccién del correspondiente procedimiento conciliado o comdun,. (art. 65.5).

e Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a 5 dias lectivos e inferior
veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la instruccion del
correspondiente procedimiento conciliado o comdun,. (art. 65.5).)

Profesorado
Jefatura de Estudios
Direccion

7. La utilizacién inadecuada de las tecnologias de la informacion y la comunicacion para atentar contra la dignidad de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa, dentro o fuera del recinto escolar

Uso grave del movil u otros aparatos electrénicos
(fotos o grabaciones)

e Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro.
(art. 65.2)

e Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a 5 dias
lectivos e inferior veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la
instruccién del correspondiente procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5).

e Suspensién del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a 5 dias lectivos e inferior
veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la instruccién del
correspondiente procedimiento conciliado o comdun,. (art. 65.5).)

Profesorado
Jefatura de Estudios
Direccion

8. La suplantacidn de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o sustraccion de documento académicos o docentes

Identificarse falsamente utilizando la identidad de
otra persona o negarse a la identificacion.

Alterar documentos o informes del centro o
falsificar los mismos.

Suplantar a un compaiiero en actos realizados por
el centro.

Sustraer documentos tales como informaciones
evaluaciones, examenes...

e Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro.
(art. 65.2)

e Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a 5 dias
lectivos e inferior veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la
instruccién del correspondiente procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5).

e Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a 5 dias lectivos e inferior
veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la instruccién del
correspondiente procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5).)

Profesorado
Jefatura de Estudios
Direccion
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CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES | MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS RESPONSABLES

(Decreto 73/2011, de 22 de marzo, art.64) (De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta)

9. La sustraccidon de materiales o equipamiento de centro o de pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa de gran valor educativo o
econdémico

e Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro. (art.
65.2)

e Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a 5 dias lectivos

1. Sustraer objetos o pertenencias de miembros de e inferior veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la instruccion

la comunidad educativa o del centro del correspondiente procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5).

e Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a 5 dias lectivos e inferior
veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la instruccién del
correspondiente procedimiento conciliado o comdun,. (art. 65.5).)

Profesorado
Jefatura de Estudios
Direccion

10. Causar daiios graves por uso indebido o intencionado en los locales, material o documento del centro o en los bienes de otros miembros de la
comunidad educativa.

e Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro. (art.
65.2
1. Causar rotura o desperfectos graves de los locales ) ., . . . . . , .
. e Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a 5 dias lectivos
o materiales del centro. . . . , . . . I . . Profesorado
. e inferior veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la instruccion .
2. Causar desperfectos graves en las pertenencias de . o o , Jefatura de Estudios
. . . del correspondiente procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5). . .,
otros miembros del centro: libros, objetos - . ; ) . 3 . . . Direccion
personales, coches e Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a 5 dias lectivos e inferior
’ v veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la instruccién del
correspondiente procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5).)
11. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad
e Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro. (art.
65.2)
e Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a 5 dias lectivos Profesorado
1. Incumplimiento de las medidas correctoras e inferior veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la instruccion Jefatura de Estudios
impuestas por el profesorado. del correspondiente procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5). Direccién
e Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a 5 dias lectivos e inferior
veinte dias lectivos, previo aviso a la familia o tutores legales y como resultado de la instruccién del
correspondiente procedimiento conciliado o comun,. (art. 65.5).)
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PROTOCOLO FRENTE A CONDUCTAS DISRUPTIVAS DEL ORDEN EN CLASE

CONDUCTAS PERTURBADORAS DEL ORDEN EN CLASE

/

MEDIDAS CORRECTIVAS
PROPIAS DEL PROFESOR/A

I

v

-Amonestacion verbal (pablica o privada)

- Valoracion del comportamiento en las notas.
- Utilizacion de la agenda

- Informacion al tutor y a los padres.
-Realizacion de trabajos comunitarios

ylo reposicion de desperfectos.

-Realizacion al final de la clase, durante el recreo

o al final del dia de tareas encomendadas.

—

NO FUNCIONAN, CASOS LIMITE,
HAY QUE PONER EN PRACTICA ANTES

PROTOCOLO DE ACTUACION

A

fuera del aula

El profesor de aula manda a un alumno/a

NO

El alumno/a habla con
Jefatura de Estudios y
vuelve al aula

iLe amonesta?
v

Si

El profesor/a:

Redacta la amonestacion
y lo anota en SIGAD
Informa al tutor y a la
familia

El alumno va a Jefatura de
Estudios con tarea
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CIRCUNSTANCIAS QUE REDUCEN O ACENTUAN LA RESPONSABILIDAD (Articulo53)

CIRCUNSTANCIAS QUE
REDUCEN

CIRCUNSTANCIAS QUE ACENTUAN

a) El reconocimiento
espontdneo de la
incorreccion de la
conducta.

b) La falta de
intencionalidad.

c) La peticion de
disculpas por su
conducta.

d) La reparacion
voluntaria de los dafios
causados

a) La premeditacion.

b) La reiteracion de conductas contrarias a la
convivencia.

c) Las ofensas y dafios causados a los companieros y al
profesorado, incluyendo las realizadas por medios
virtuales, en particular a alumnos menores de edad o
recién incorporados al centro

d) La publicidad de las conductas contrarias a la
convivencia, incluyendo las realizadas a través de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion.

e) Cualquier acto que suponga menosprecio o
discriminacion por razén de raza, sexo, orientacién
sexual e identidad de género, capacidad econémica, nivel
social, convicciones politicas, morales o religiosas, asi
como por discapacidad, o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.

f) La incitacién o estimulo a una actuacion colectiva que
pueda resultar lesiva para los derechos de los miembros
de la comunidad educativa.

g) La realizacion de las conductas contrarias a la
convivencia en presencia de publico o por parte dos o
Mas alumnos

C
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9 CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
Y SUS CORRECCIONES.

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 132 f) de la LOE es competencia del

Director la imposicién de todas las medidas disciplinarias que correspondan a los
alumnos y alumnas del centro. Podran actuar por delegacién del mismo los tutores,
cualquier profesor o Jefatura de Estudios segln lo establecido en el articulo 61 del
decreto 73/2011.

Las correcciones que hayan de aplicarse habran de tener un cardcter educativo

y recuperador; deberdn garantizar el respeto a los derechos del resto de los alumnos y
procuraran la mejora de las relaciones de todas las personas de la Comunidad
educativa.

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRRECTORAS

DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA DEL CENTRO

1.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia podran ser impuestas y
corregidas inmediatamente por cualquier profesor. Si suponen una
amonestacion, dicho profesor dejard constancia de ello en el SIGAD,
describiendo las circunstancias que la han motivado, para conocimiento del
tutor y de la familia.

El tutor, o en su caso el coordinador de tutores, sera el encargado de hacer un
seguimiento de las amonestaciones de cada alumno. El protocolo a seguir sera
el siguiente:

e Semanalmente en la reunidon de tutores o cuando el tutor lo considere
conveniente, se informard a la Jefatura de Estudios de las incidencias y
amonestaciones.

e Cuando un alumno acumule tres amonestaciones sera advertido por el
tutor de que si no modifica su conducta y recibe una cuarta
amonestaciéon, sera sancionado con la suspension del derecho a
asistencia al centro entre 1y 5 dias.

e Cuando la conducta que motive la amonestacién se considere de la
suficiente gravedad, podra ser objeto de sancion con la suspension del
derecho de asistencia al centro entre 1 y 5 dias, previo informe a
Direccion.

Cuando un alumno sea expulsado temporalmente del centro Jefatura de
Estudios o Direccién lo comunicara a las familias. Ademas la expulsion serd
notificada por escrito con registro de salida para que dicha comunicacion sea
firmada por los padres o tutores legales. La incomparecencia del alumno, sus
padres o tutores legales, o bien la negativa a recibir comunicaciones o
notificaciones, no impedird la continuacidon del proceso de correccion (art.
56.2).

C
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4. Durante los dias que dure la expulsidon temporal del centro, el alumno debera
realizar el trabajo que le sea encomendado para continuar su proceso
formativo. Para ello, el alumno se dirigird a los profesores de las areas o
materias que se vayan a impartir al grupo en los dias que dure su sancién, en
solicitud de las correspondientes tareas.

5. Los alumnos tienen el derecho y la obligacién de realizar los exdmenes o
pruebas de evaluacidn que se convoquen durante los dias de su expulsion.

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRRECTORAS
DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA DEL
CENTRO

La correccion de las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del
centro requiere la instruccién de un procedimiento corrector y podra realizarse
mediante dos procedimientos diferentes: conciliado o comun (art. 67.1). Sera el
director del centro, a propuesta del instructor del procedimiento corrector, quien
impondra las medidas correctoras enumeradas en el articulo 65.

La direccion del centro informara al profesor tutor del alumno corregido, al
Consejo escolar y al Claustro de profesores del centro de las conductas gravemente
perjudiciales a la convivencia del centro que han sido corregidas (art. 67.4).

ACTUACIONES INICIALES COMUNES A LOS DOS PROCEDIMIENTOS: CONCILIADO Y
COMUN (Articulos 67, 68 y 69)

El procedimiento corrector podra realizarse mediante dos procedimientos
diferentes: conciliado o comun. Corresponde al director del centro decidir la
instruccién y el procedimiento que se va a seguir en cada caso, tras la recogida de la
necesaria informacién (art.67.3).

Eleccién de procedimiento corrector

1. El director determinarda el procedimiento mas adecuado, propiciando el
procedimiento conciliado (art. 68.4). Para tomar esa decisién, puede acordar la
apertura de informacién previa con el fin de conocer con mas profundidad las
circunstancias concretas de la conducta a corregir o los antecedentes del
alumno. Esta informacién previa debera estar realizada en el plazo maximo de
dos dias lectivos desde que se tuvo conocimiento de los hechos (art. 68.1 y
68.2).

2. Siempre que sea posible, debe intentarse la conciliacién entre el alumno vy los
otros miembros de la comunidad educativa cuyos derechos ha lesionado y la
reparacion voluntaria de los dafos materiales o morales producidos.

3. En el plazo de tres dias lectivos (art. 69.1) contados desde que se tuvo
conocimiento de la conducta merecedora de correccion, la direccién del centro
notificara por escrito la misma al alumno o, en el caso de que sea menor de
edad, a sus padres o representantes legales proponiéndoles la posibilidad de
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corregirla mediante el procedimiento conciliado o, por lo contrario,
comunicandoles la decisidn de iniciar el procedimiento comun de correccion.

En el caso de que se les haya ofrecido la posibilidad de correccién de la
conducta mediante un procedimiento conciliado, estos comunicaran por
escrito a la direccion la aceptacion o no de dicho procedimiento en el plazo de
un dia lectivo. De lo contrario, se aplicara el procedimiento comun.

Al iniciarse el procedimiento corrector o en cualquier momento de su
instruccién, la direccion del centro podra adoptar medidas correctoras
provisionales (art. 68.3).

Designacion del profesor instructor

1.

Cuando haya que instruir un procedimiento corrector, la direccién designara a
un profesor instructor. Dicho profesor puede ser cualquier miembro del
claustro, a excepcién del tutor del alumno, el orientador, los miembros del
equipo directivo y el profesor o profesores implicados en los hechos que
motiven la instruccidon del procedimiento. Quedaran excluidos los profesores
contratados de forma parcial.

Cuando un profesor al que le corresponda instruir un procedimiento no pueda
hacerlo por ser tutor del alumno o profesor implicado, quedara en reserva para
instruir el siguiente procedimiento que se abra durante el curso.

Teniendo en cuenta lo anterior, se nombrard al profesor correspondiente
siguiendo el orden alfabético en el que se haya quedado en la ultima ocasién
en la que se haya instruido un procedimiento.

El apellido correspondiente al ultimo instructor de un procedimiento se
comunicard en el claustro de inicio de curso para conocimiento de todo el
profesorado.

PROCEDIMIENTO CONCILIADO (art. 70)

1.

2.

El procedimiento conciliado requerird que el alumno responsable de la
conducta reconozca su gravedad, esté dispuesto a reparar el dafio y se
comprometa a cumplir las medidas correctoras. Ademads, en el caso de que
haya otros miembros de la comunidad educativa afectados, estos deben
mostrar su conformidad a acogerse a dicho procedimiento (art. 70.2).

El procedimiento conciliado no procede en los siguientes casos:
1. Cuando la conducta presenta una especial y notoria gravedad.

2. Cuando la persona agraviada o sus padres o sus representantes legales
no comuniquen su disposicion a acogerse al dicho procedimiento
conciliado.

3. Cuando el alumno autor de la conducta o, en su caso, sus padres o
representantes legales no comuniquen su disposicién a acogerse al
procedimiento conciliado.

C
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4. Cuando ya se haya hecho con anterioridad uso de este procedimiento
de correccion durante el mismo curso escolar, con el mismo alumno y
para corregir una conducta similar. (art. 70.3)

Desarrollo del procedimiento conciliado (art.71)

1. Cuando un alumno o, en su caso, sus padres o tutores legales opten por
corregir la conducta por el procedimiento conciliado, el director convocara al
profesor instructor y a los afectados en el caso a una reunién en el plazo
maximo de un dia lectivo contado desde el término del plazo para la
comunicacion de la opcién elegida.

2. Enlareunidn de conciliacidn se seguirdn los siguientes pasos:
1. Elinstructor recordara las condiciones del procedimiento conciliado.

2. Advertird al alumno que las declaraciones que se realicen formardn
parte del expediente del procedimiento corrector en el supuesto de no
alcanzarse la conciliacion (art. 71.2).

3. Elinstructor expondra y valorara la conducta objeto de correccién y sus
consecuencias para la convivencia.

4. Dara la palabra a las personas convocadas para que realicen las
consideraciones oportunas.

5. La peticidn de disculpas sera tenida en cuenta como atenuante a la hora
de determinar la medida correctora.

6. Los participantes deberdn acordar las medidas correctoras mas
adecuadas y debera quedar constancia escrita de dicha conformidad.

3. El incumplimiento de dichas medidas dard lugar a la puesta en marcha del
procedimiento comun. El instructor notificara a la direcciéon del centro que no
se ha llegado a acuerdos en la reunidn de conciliacion.

4. El procedimiento conciliado finalizard una vez obtenido el acuerdo de las
partes.

PROCEDIMIENTO COMUN (art. 73 y 74)
1. El procedimiento comun se llevara a cabo en los siguientes casos:

1. Cuando la direccion del centro considere que es el mas adecuado para
la correccion de la conducta del alumno (art. 69.1).

2. Cuando lo soliciten el alumno o sus padres o representantes legales del
alumno, si es menor de edad (art. 73.1).

3. Cuando se haya llevado a término un procedimiento conciliado, bien
porque el alumno ha incumplido las medidas correctoras acordadas (art.
71.6), bien porque no ha habido acuerdo entre los afectados (art. 71.7).

1. El instructor designado por la direccidn del centro sera el responsable de la
tramitacion del procedimiento corrector.

C
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2.

El instructor dispondrd de un plazo de cinco dias lectivos, contados a partir de
su designacion, para la instruccidon del procedimiento corrector (art. 74.4) y
para practicar las actuaciones que procedan (art. 74).

Desarrollo del procedimiento comun:

1.

Actuaciones previas: una vez notificado su nombramiento, el profesor
instructor llevara a cabo las actuaciones previas que considere necesarias para
el esclarecimiento de los hechos: toma de declaraciones al alumno o a otros
miembros de la comunidad educativa, andlisis de pruebas documentales o de
informes recibidos, etc.

Audiencia al alumno: el instructor dara audiencia al alumno vy, si es menor de
edad, a sus padres o representantes legales, y les comunicard las conductas
gue se le imputan y las medidas correctoras que se proponen para corregirlas.
Se recogera por escrito en un acta de comparecencia.

Presentacién de alegaciones: el instructor les dara un plazo de dos dias lectivos
para que le presenten alegaciones por escrito (art. 74.2).

Presentaciéon de la propuesta de resolucion por parte del instructor al director
del centro.

Resolucién escrita: A la vista de la propuesta del instructor, el director dictard la
resolucién escrita del procedimiento corrector.

Notificacion de la resolucién adoptada. El director notificard por escrito al
alumno vy, en su caso, a sus padres o representantes legales la resolucion
adoptada, en el plazo de un dia lectivo tras la recepcién de la propuesta del
instructor, y la remitird a la Direccién del Servicio Provincial de Educacion
correspondiente.

Las correcciones que se impongan a los alumnos podrdn ser revisadas por el
Consejo Escolar a peticién de los alumnos o, en su caso, de sus padres o tutores
legales. (art. 75.3)
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10 AULAS Y ESPACIOS ESPECIFICOS.

10.1 La utilizacion de los espacios, instalaciones, recursos y servicios, se ajustara a las
necesidades organizativas del Centro.

10.2 Los criterios generales que determinan el uso de las aulas son:
- Las aulas permaneceran cerradas siempre que no se estén utilizando.
- Cada profesor velara por el buen uso de estos espacios .

- Las aulas podran ser utilizadas por los alumnos siempre que haya un profesor
responsable de las instalaciones.

- Los profesores cerrardn el aula al finalizar la clase siempre que no vaya a ser utilizada
después por otro profesor.

- Los profesores que por necesidades del Centro, o por hechos puntuales, deban
utilizar espacio no reservado podran hacerlo previo conocimiento del Jefe de Estudios.

- Los alumnos respetaran todo el material especifico de las aulas, haciéndose
responsables del correcto uso del mismo. El profesor responsable articulara las
medidas necesarias para controlar que todo el material del aula se encuentre en
perfecto estado y a disposicidon del alumnado. Es pues muy importante, que cualquier
anomalia que se detecte se comunique inmediatamente al profesor responsable y éste
a Jefatura de Estudios.

Las normas especificas concretas de uso de espacios seran:

e) Sala de Profesores: Dispone de armarios, mesas, sillas, ordenadores,... para el
trabajo del profesorado.

Se cuidard la oportuna compostura e higiene respetando, en todo momento,
la posibilidad de trabajo de los profesores y profesoras.

f) Departamentos Didacticos: son pequefos recintos que cuentan con armarios,
mesas, sillas. El Jefe del departamento serd el encargado del control y correcto
uso de estos recursos y realizard, al inicio y al final del curso, un inventario de
todo el material. Asimismo, informard al Secretario de posibles desperfectos,
adquisiciones, pérdidas o necesidades.

g) Conserjeria: Dispone del servicio de reprografia, asi como materiales
elementales (tizas, papel,...) y el armario con todas las llaves del Centro. También
se ubican aqui los cuadros de electricidad de todo el Centro. El control y uso de
estos materiales corresponde exclusivamente a los Ordenanzas, que sera el
responsable de registrar el uso del servicio de fotocopias, para su posterior
registro y examen por parte del Secretario del centro.
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h) Pasillos, vestibulo, patio de recreo y uso de servicios

— Los alumnos disfrutaran de sus descansos en el patio de recreo, debiendo
salir y entrar al centro por la puerta mas cercana a su aula de referencia. En
caso de lluvia o frio abundantes utilizaran las zonas techadas del patio y, en
caso de necesidad extrema, el vestibulo de la entrada.

— Entre clase y clase, los alumnos permaneceran en su aula.

— Durante el recreo los alumnos/as podran ir al servicio durante el tiempo
imprescindible para ello. Todas las aulas y los pasillos permanecerdn vacias.

— Cuando toca el timbre del recreo, los alumnos se incorporardn
puntualmente a su aula por el pasillo mds cercano y sin pasar por otras aulas

— El transito por los pasillos y vestibulos se hara guardando el orden vy el
silencio. En todo momento se respetaran las instalaciones y el mobiliario y se
cuidara la limpieza.

— Sera considerado especialmente grave el deterioro de elementos de
seguridad del centro (extintores, mangueras,...) y que un alumno esté en el
pasillo causando alboroto o en un aula diferente a la de su grupo.

a) Aulas-grupo: Son las aulas de referencia para cada grupo de alumnos. Poseen
accesos abiertos, pero tienen llave, para que puedan cerrarse cuando el grupo se
encuentre ausente. Estan dotadas del mobiliario bdsico para su correcto
aprovechamiento: mesas y sillas de alumnos y de profesor, pizarra, papelera,
percheros, tabléon de anuncios,.... Cuentan con luz eléctrica, ventilacidon y
calefaccidon. Son responsables del correcto uso de mobiliario y espacios los
alumnos de cada grupo, sus profesores y, sobre todo, el tutor/a y la directiva, que
se encargaran de poner a disposicidn los medios necesarios, pero también vigilar el
deterioro de los mismos y sancionar el mal uso o comportamientos incorrectos.
Todo alumno/a que provoque roturas o desperfectos por mal uso, debera reponer
o pagar el dano realizado, segun las tarifas vigentes. En caso contrario seran
penalizados, segln recogen las presentes Normas.

b) Aulas para las optativas, desdobles, refuerzos y apoyos,....

Al inicio de cada curso se adjudicaran aulas para las optativas, desdobles,
refuerzos y apoyos,... con los siguientes criterios:

- Relacién tamafio del aula/nimero de alumnos que la utilizaran.
- Cercania del aula al grupo-clase de referencia.

- Se procurara adjudicar siempre el mismo aula para una misma actividad
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Se contard con un cuadrante de aulas libres en la Sala de Profesores
para facilitar su coordinacién.

c) Aulas y espacios especificos:

Aula de Plastica, Aula de Musica, Taller de Tecnologia, Laboratorio de Ciencias
Naturales: Estas aulas e instalaciones especificos permaneceran cerradas y no se
usaran sin la presencia de un profesor/a. Su utilizacién se ajustara a los fines
docentes para los que fueron concebidos, por tanto, tienen prioridad en su uso
las dreas o asignaturas adscritas.

Los profesores que, por necesidades del centro o por hechos puntuales,
deban utilizar alguno de estos espacios podran hacerlo previo conocimiento del
Jefe del Departamento correspondiente. La llave se les facilitara en Conserjeria.

10.3 Normas para la utilizacién de las aulas de informatica.

10.3.1 El uso de los ordenadores estd dirigido fundamentalmente a servir como
instrumento de apoyo a la ensefianza de las areas y materias del curriculo establecido
para los estudios de ESO, Bachillerato, y Formacién Profesional en nuestro Centro
Educativo.

10.3.2 Para utilizar estos equipos se aplicara el siguiente orden de preferencia:

19 actividades lectivas incluidas en la programacién y adjudicadas por Jefatura de
Estudios a principios de curso.

292 Actividades lectivas no asignadas a principio de curso. Para ello habra que
apuntarse en el cuadrante preestablecido.

10.3.3. Los profesores que no tengan asignada docencia en el aula TIC durante todo el
curso, para poder utilizarla deberan reservarla con antelacion apuntandose en el
cuadrante de aula TIC que se encuentra en la sala de la escuela oficial de idiomas EOI
(detras de la puerta)

10.3.4 Los alumnos ocupardn puestos de trabajo fijos durante todo el curso y sélo el
profesor podrd cambiarlos; éste facilitard un listado con la distribucidon de sus alumnos
entre los equipos informaticos. El alumno se hard responsable del uso correcto del
ordenador asignado. Al comienzo de cada clase se comprobara el perfecto estado del
equipo, comunicando al profesor cualquier anomalia encontrada; al finalizar la clase se
anotara en el cuaderno de incidencias las que se hubieran detectado durante la
misma. y se comunicaran al coordinador TIC.

10.3.5 Se prohibe introducir y consumir comida o bebida en estas aulas; la buena
observacion del material implica no dejar abandonados papeles, envoltorios,
boligrafos, etc. entre los equipos o el mobiliario. Queda igualmente prohibido utilizar
los equipos como videojuegos, utilizar los medios informaticos para acceder de forma

- 10 -
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no autorizada a informacién de otras personas o entidades, utilizar los recursos de la
red para molestar a otros usuarios y también, cualquier otra actividad cuya realizacién
se considere inadecuada para un Centro educativo.

10.3.6 Nadie puede modificar la colocacién de cualquiera de los equipos o recursos del
aula ni tampoco la configuracién del software y hardware sin previa autorizacién del
responsable de Medios Informaticos.

10.4. MEDIOS INFORMATICOS

Los ordenadores de aula, los portatiles, los miniportatiles y los ordenadores de
los departamentos deben quedar apagados al finalizar la jornada.

Los proyectores deben encenderse y apagarse con el mando exclusivamente,
ya que al hacerlo con la mano se desajuntan. Todos los departamentos tienen
mandos para los profesores.

El ordenador de aula y el proyector es responsabilidad del profesor de aula, no
es conveniente que lo utilicen los alumnos.

Debemos evitar introducir memorias USB en los ordenadores de aula que no
sean los del profesor, para evitar problemas de virus.

Es una buena practica asignar a cada alumno de cada clase un ordenador del
aula de informatica o miniportatil ya que asi se puede controlar el uso y dirimir
responsabilidades.

Los alumnos no deben descargar y guardar en el ordenador de aula, ni en el
escritorio ni en ninguna carpeta, sus trabajos. Es preferible el envio de trabajos
mediante el correo electronico. Como alumnos distintos de clases diferentes
van a utilizan el mismo equipo no es conveniente que sus trabajos se guarden
en el propio equipo.

Es conveniente no instalar software en los ordenadores.
Si todos los cables funcionan bien es mejor no tocarlos.
Debemos calibrar la PDI si es necesario.

Para activar el audio del aula debemos accionar el interruptor. Controlamos el
volumen desde la ruleta (si la hay). Es conveniente apagarlo cuando salgamos
del aula.

Cada alumno puede tener una cuenta de centro abierta desde principio de
curso.

Es conveniente el uso de Drive o Dropbox pasa evitar los virus que circulan a
través de los pendrive.

Si los alumnos van a utilizar PENDRIVE es conveniente que tengan uno sélo
para uso exclusivo de trabajo.
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e La organizacién del pendrive del alumno, Drive o Dropbox puede ser en
carpetas para cada asignatura y organizar en ellas los archivos y documentos
gue se vayan generando a lo largo del curso

e Existe un cuaderno en conserjeria para anotar los problemas técnicos que
hayan surgido con los equipos informaticos.

10.5. BIBLIOTECA

La Biblioteca es el espacio idéneo para potenciar la lectura. Los alumnos acuden a ella
fundamentalmente para buscar libros y retirarlos en préstamo, ademas de consultar
sus fondos para ampliar sus conocimientos, resolver dudas o hacer trabajos de clase.
También es un espacio utilizado como aula y lugar de estudio por profesores vy
alumnos.

Las principales normas de uso son las siguientes:

1. La biblioteca solo podra ser utilizada por los alumnos en los recreos bajo la
supervisién de un profesor encargado de la misma.

2. Los alumnos no pueden quedarse en la biblioteca estudiando durante su
horario lectivo. Los alumnos con asignaturas o modulos aprobados de afios
anteriores que quieran estudiar en ella durante sus horas libres, pediran
permiso a Jefatura de Estudios para poder hacerlo, responsabilizdndose de
cualquier incidencia que suceda mientras la utilizan.

3. El servicio de préstamo de libros se realizara todos los dias de la semana en el
primer recreo. A tal fin habrad un profesor responsable del mismo en cada una
de las bibliotecas del instituto.

4. No se pueden sacar de la biblioteca libros ni revistas sin solicitar el
correspondiente préstamo. En caso de hacerlo, los alumnos seran sancionados
con una amonestacion.

5. Los usuarios que pierdan o estropeen alguno de los fondos de la biblioteca,
deberan reemplazarlo o pagar su coste.

6. No se puede comer ni beber en la biblioteca.

7. Los usuarios de la biblioteca guardaran silencio y, si fuera preciso, se
comunicaran en voz baja para no alterar el clima de estudio propio de este
espacio.

10.6. AUDIOVISUALES

El aula de audiovisuales es el espacio reservado para Claustros, charlas, talleres que
involucren un numero elevado de alumnos....

Este espacio tambié4n puede ser utilizado como aula para docencia, pero siempre
tendran preferencia las actividades destinadas a un nimero elevado de alumnos y que
no se puedan realizar en otro espacio.
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Los profesores que no tengan asignada docencia en el aula de Audiovisuales durante
todo el curso, para poder utilizarla deberdn reservarla con antelacién apuntdndose en
el cuadrante de aula de Audiovisuales que se encuentra en la sala de la escuela oficial
de idiomas EOI (detras de la puerta)

11 SERVICIOS DEL CENTRO
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS: TRANSPORTE ESCOLAR.

Serd beneficiario del servicio de transporte escolar, el alumnado de nuestro
centro en las etapas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato, FP Basica y FP
de Grado Medio, y que resida en San Mateo, Villanueva y Hontinar siendo nuestro
IES su zona de adscripcion.

No tendra derecho al servicio de transporte escolar, el alumnado escolarizado en
nuestro Centro que proceda de localidades distintas a nuestra zona de influencia, asi
como aquellos que utilizan el domicilio laboral del padre, madre o tutor/a efectos de
obtencién de plaza escolar.

1) Los usuarios del servicio de transporte escolar tendran derecho a:

Informacidén sobre la normativa vigente del transporte escolar.

Uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de calidad y
seguridad.

Llegada y salida del Centro con un margen de espera no superior a diez
minutos.

Trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte y en
su caso, de los acompafiantes.

Ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el
viaje

Que él autobus se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar
seguro, en los puntos de parada establecidos al efecto.

Ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta
contratada por motivos justificados o la inexistencia de ésta.

2) Los usuarios del servicio del transporte escolar tendran la obligacién de:

Cumplimentar solicitud de servicio de transporte escolar, en el momento de
formalizar su matriculacion.

Mantener en el autobus buena conducta, como si se tratara del centro
escolar.

- 13-
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Hacer un buen uso de! autoblus dando un buen trato a los asientos vy
cuidando de que se mantenga limpio.

Permanecer sentado durante e! viaje.

Puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario
establecido.

Obediencia y atencién a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su
caso.

Cumplir durante el viaje las Normas de convivencia, organizacion vy
funcionamiento.

Entrar y salir con orden del autobus.
Solidaridad y ayuda con sus compafieros.

Utilizar el servicio para su fin, nunca como medio de transporte para
desplazarse de su localidad.

3) Actuaciones administrativas a realizar por el centro

Una vez recibidos los datos sobre las rutas del transporte escolar que
corresponden a nuestro centro, se realizaran las siguientes actuaciones:

Incorporar al programa informatico de gestion SIGAD los datos del servicio de
transporte escolar.

Obtener relacion nominal del alumnado usuario y entregarla a los
conductores y acompanantes del servicio del transporte escolar, para el
seguimiento y control de los alumnos con derecho al mismo.

Expedir a todo el alumnado usuario del transporte escolar de cada ruta, el
correspondiente carné y entregdrselo a su titular. A partir de ese momento le
podra ser exigido al subir a! vehiculo por el conductor o acompafiante, en su
caso.

4) Seguimiento del funcionamiento del transporte escolar

La Direccién del Centro es responsable del seguimiento de la prestacién de este
servicio educativo complementario en condiciones de calidad. A estos efectos se

Velar por los derechos del alumnado usuario, informando a los padres,
tutores o alumnado de la normativa vigente que regula este servicio, asi
como de sus deberes y obligaciones en el uso diario del transporte escolar.

Informar a los padres, tutores o alumnado usuario del transporte escolar, de
los datos de la ruta en la que viajara en el nuevo curso escolar, la ubicacién
de su parada, horarios de la misma, en su caso, asiento asignado, etc.

Distribuir a los alumnos en los vehiculos, a fin de responsabilizarles en el
cuidado del autocar.

-14-
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- Recibir las posibles denuncias presentadas por el alumnado, familias,
conductores o autoridades locales, relativas a todo tipo de incidencias
presentadas durante la prestacion del servicio y resolver en consecuencia.

- Remitir mensualmente a los Servicios Provinciales de Educacion y Ciencia los
partes del servicio de transporte escolar.

- Comunicar mensualmente a los Servicios Provinciales de Educacidon y ciencia
cualquier alta, baja o modificacién del alumnado usuario, que se produzca a
lo largo del curso escolar.

5) Actuaciones ante el incumplimiento de las normas

En el caso de que los beneficiarios del transporte escolar no cumplieran estas
normas, se les aplicard la normativa vigente sobre derechos y deberes del alumnado.

El incumplimiento de las normas en el uso del transporte escolar serd
considerado de la misma forma que si se realizase en el recinto escolar y se tramitara
segun lo dispuesto en las Normas de convivencia.

El alumno podra ser privado del derecho al transporte escolar cuando no haga un
uso correcto del fin para el que esta previsto.

El alumno que esté privado de la asistencia al centro durante un periodo de
tiempo determinado, perderd también el derecho a la utilizacion del transporte.

-15-


mailto:ieszuera@educa.aragon.es

EE— GOBIERNO Instituto de Ensenanza Secundaria‘“Gallicum”
oy DE ARAGON Camino San Juan, s/n — 50800 Zuera -
Departamento de Educacion, Tfno: 976 680341 - Fax: 976 680483

Universidad, Cultura y Deporte email: jeszuera@educa.aragon.es Pag. web: www.gallicum.es

12 DISPOSICIONES FINALES.

12.1 Todos los sectores afectados por este RRI podran realizar el seguimiento de
cuantos aspectos contiene y elevar sus propuestas para que sean conocidas vy
estudiadas por sus correspondientes érganos de representacion y por el conjunto de
sectores del Instituto.

12.2 La Comisién de Convivencia podrd recoger cuantas observaciones sobre el
funcionamiento del RRI existan y estudiar los modos de proceder para establecer su
modificacion.

12.3 El Consejo Escolar es el érgano colegiado que, en ultimo término, vela por el
cumplimiento del RRI.

12.4 El presente RRI tiene una vigencia anual. Su prorroga se considerard tacita cuando
no existan propuestas de modificacién.
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