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INTRODUCCION

La finalidad general de este reglamento es concretar el derecho a la educacién para el pleno
desarrollo de la persona en el respeto de los principios democraticos de convivencia y de los
derechos y libertades fundamentales, que nos viene otorgado por nuestra Constitucién.

Su desarrollo quiere recoger las experiencias de nuestro Centro a lo largo de los afios que lleva en
funcionamiento, las contribuciones de todas las personas que han pasado por él, asi como las de
los que nos encontramos ahora aqui.

El Plan de Convivencia no se recoge en este documento ya que esta incluido en el Proyecto
Educativo, apartado 9.

Para elaborar este documento hemos tenido como referencia el DECRETO 15/2007, de 19 de
abril, por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la
Comunidad de Madrid.

CAPITULO |

PRINCIPIOS Y OBJETIVOS GENERALES

Art. 1.- Nuestra Comunidad Educativa estd integrada por alumnos, profesores, padres de
alumnos y personal de administracidn y servicios.

Art. 2.- Nuestro objetivo es la educacién integral de los alumnos mediante una formacién
cientifica, critica, democratica, solidaria y participativa que les permita una relacién auténoma
consigo mismos y con la realidad que les rodea, para su perfeccionamiento.

Art. 3.- De acuerdo con la Constitucion y la ordenacién juridica que desarrolla nuestro sistema
educativo, dicho objetivo queda determinado por:

El respeto a la libertad de los demas.

El respeto y la valoracion de las opiniones ajenas.

La valoracion del esfuerzo personal.

La concepcidn del saber como instrumento de liberacién.

El enriquecimiento de los cauces de expresidon y comunicacidon entre todos los que

componemos nuestra Comunidad Educativa.

® La eliminacion de todo tipo de discriminacidn por razén de sexo, raza, creencias religiosas,
opiniones politicas u origen social.

® La aplicacion de las leyes que nos afectan buscando el bien comin, no como normas
represivas.

® Laintegracion de la Comunidad Educativa en el entorno socio-cultural.

LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art. 4.- Los Alumnos:
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1.- Son derechos de los alumnos:

Recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

No ser discriminados por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica,
convicciones politicas, mora les o religiosas, asi como por discapacidades fisicas,
sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

Ser evaluados en su rendimiento escolar con plena objetividad.

Conocer los criterios generales que se van a aplicar para la evaluaciéon de los
aprendizajes y la promocion de los alumnos. Para ello, el Centro hara publicos estos
criterios antes de final del mes de noviembre de cada curso escolar.

Reclamar contra las decisiones y calificaciones que se adopten al finalizar un ciclo o
curso y contra las calificaciones a lo largo del curso siguiendo los procedimientos de la
legislacidn vigente.

Recibir orientacidn escolar y profesional.

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

Que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o
ideoldgicas.

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

Asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones de alumnos.
A la libertad de expresion sin perjuicios de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los

principios y derechos constitucionales.

A utilizar las instalaciones del centro en horas y dias fijados por el Consejo Escolar y en
las condiciones establecidas por el mismo.

A recibir apoyo académico en el hogar por parte de profesorado destinado a tal fin, en
situaciones de permiso por lactancia o enfermedad de mas de un mes.

Participar en el funcionamiento y la vida del Centro a través de sus representantes de
acuerdo con lo que se establece en las normas siguientes:
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Los alumnos estaran organizados en grupos. Cada grupo elegira un Delegado de
grupo y un Subdelegado, que le ayudara y le sustituira en sus funciones, si es
necesario.

El Delegado y Subdelegado de grupo seran elegidos, por sufragio directo y
secreto, durante el primer mes de cada curso escolar.

Las elecciones de delegados serdn organizadas y convoca das por los tutores de
los grupos.

Los delegados y subdelegados podran ser revocados segun considere el tutor
del grupo.

Los delegados no podrdn ser sancionados por el ejercicio de las funciones que
les encomienda el presente reglamento.

Los delegados y el resto de los miembros de la junta de delegados, en ejercicio
de sus funciones, tendran derecho a conocer a través de los representantes del
alumnado los acuerdos de las sesiones del Consejo Escolar.

Seran funciones del Delegado y Subdelegado:

e Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

e Colaborar con el tutor y con la junta de profesores del grupo en los
temas que afecten al funcionamiento de éste.

e Colaborar con los profesores y con los érganos de gobierno para el
buen funcionamiento del mismo.

e Acompafiar a sus companieros, si lo desean, en el trdmite de solucién
de problemas y reclamaciones individuales.

e Comunicar a la Jefatura de estudios cualquier tipo de incidencia,
desperfecto o anomalia que observe en su clase para proceder a su
reparacion. Realizar al inicio de curso un parte que refleje el estado
del aula y del mobiliario.

2.- Son deberes de los alumnos:

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

® Los alumnos tienen obligacidn de asistir a todas las clases y deberdn justificar
las ausencias en un plazo de dos dias después de la reincorporacion.

® Los alumnos se encontraran en el interior de su aula antes de que transcurran
cinco minutos desde el cambio o inicio de clase.

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

® Los alumnos no abandonaran, excepto en caso de urgencia inevitable, su aula,
ni entraran en otra aula distinta de la suya.

e Cuando tengan que acudir a algun aula especial, distinta de la suya, esperaran
al profesor para que les conduzca al aula determinada.

e En las entradas y salidas al Centro, asi como en los desplazamientos por él y en
los periodos entre clase y clase, lo haran en orden, sin gritos ni carreras.

® Solamente saldran al bafo al comienzo de los recreos y deberan usar los bafos
situados en la planta correspondiente a su etapa. Los bafios de la planta baja
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solo podran ser utilizados durante los recreos o antes de salir al mismo
mediante permiso previo por parte del profesorado. En los bafios se guardara el
debido orden, sin asomarse a las ventanas y no entrando mds de un/a
alumno/a en cada cabina individual.

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

e Se dirigiran a los profesores y demds miembros de la comunidad educativa con
correccion.

e Traeran a clase el material escolar suficiente para seguir las actividades lectivas.

® Realizardn las tareas educativas que les indique el profesorado. - En la realizacién
de sus tareas educativas no realizardn acciones encaminadas a engafiar al
profesorado sobre su verdadero nivel de aprendizaje. (Copiar ejercicios o
examenes, sustraccion de pruebas, suplantacién de personalidad, etc.)

® Ante la ausencia o retraso de algun profesor se mantendran en clase en orden y
esperaran la llegada del profesor de guardia que les dara las indicaciones
pertinentes.

d. Respetar el derecho al estudio de sus compafieros.

e Se mantendran en orden y en silencio en las clases.
® La colocacidn en las clases se hara siguiendo las instrucciones del profesorado.
® En la biblioteca mantendran silencio.

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

® Se abstendran de realizar cualquier tipo de accidén (amenazas, intimidaciones,
agresiones, robos, etc.) que atenten o puedan atentar contra la dignidad,
integridad o intimidad de los demas.

® Se abstendran de introducir en el Centro cualquier material peligroso para si o
para los demas, y cualquier objeto no autorizado.

e Se abstendran de realizar cualquier tipo de pintada o inscripcion en cualquier
lugar del Centro.

e Respetaran, en sus expresiones orales o escritas, las convicciones morales y
religiosas de los demas.

f. Desaprobar e informar sobre posibles situaciones de acoso escolar social, verbal, fisico y/o
cyberbulling a companieros que observe o de las que sea conocedor.

g. No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza,
sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

h. Respetar el proyecto educativo del centro.
i. Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro y respetar las

pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.
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e Tratar con cuidado el material del Centro. Mantener limpio todo el mobiliario del
aula asi como los pasillos y servicios.

e Al finalizar cada trimestre realizar, con los compafieros de cada clase, una limpieza
del mobiliario del aula.

e No fumar, ingerir alcohol u otras sustancias no permitidas en las instalaciones del
Centro.

® Respetaran las pertenencias de los demas.

j. Respetar las normas de funcionamiento en las actividades extraescolares y complementarias
organizadas por el Centro en las que regiran las mismas que en el Instituto.

k. Respetar en todo momento la uniformidad establecida por el centro en las etapas que asi se
considera, tanto para el uniforme habitual como para el deportivo.

e Se mantendra la uniformidad cuando el alumno deba cambiarse de vestimenta
debido a la practica realizada en las sesiones de Educacidn Fisica. Debe respetarse
el calzado deportivo cuando corresponda la utilizacion del chandal, y a utilizar
zapatos negros cuando la vestimenta sea el uniforme.

e Se considera falta grave de uniformidad en cualquier etapa, y queda por tanto
prohibido, llevar la cabeza cubierta en el recinto escolar y en todas sus
instalaciones, tanto cubiertas como descubiertas. Se considera la excepcién de la
utilizacion de gorras durante el desarrollo de las clases de Educacion Fisica en las
instalaciones del centro descubiertas y en los recreos, mientras que se trate de
dias de soleados y previo consentimiento por parte del profesorado responsable.
Pondran utilizarse en las instalaciones descubiertas del centro gorros para
abrigarse aquellos dias de clima frio que lo hagan aconsejable y previa
autorizacién por parte del profesorado responsable. Se atiende también la
salvedad de circunstancias médicas debidamente justificadas mediante informe
médico escrito que asi lo recomiende.

e Se considerara falta grave de uniformidad en cualquier etapa, y queda por tanto
prohibido, llevar el rostro cubierto en el recinto escolar y en todas sus
instalaciones, ya que dificulta la identificacién del alumno, salvo en circunstancias
médicas debidamente justificadas mediante informe médico escrito que asi lo
recomiende.

CAPITULO Il

COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE
LA DIRECCION DEL CENTRO

Art. 5. -.Los Profesores: La participacion de los profesores en la organizacion y gestion del Centro
se realizara a través del Claustro, de sus representantes en el Consejo Escolar, de los diversos
Departamentos Didacticos y de la Comision de Coordinacién Pedagdgica. Su intervencion en la
actividad educativa, organizativa y de gestién del Centro viene determinada por la legislacion
vigente y cuanto se especifique en este reglamento
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1- Los Profesores del centro, en su labor formativa, ejercerdn la autoridad sobre sus alumnos, y
tienen el derecho y el deber de hacer respetar las Normas de Conducta establecidas en el centro
y corregir en aquellos comportamientos que sean contrarios a las mismas, de conformidad con lo
dispuesto en el presente Decreto y en este Reglamento Interior del centro.

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

3- El Claustro de Profesores deberd informar las Normas de Conducta y las actividades incluidas
en el Plan de Convivencia. Asimismo, conocera la resolucién de conflictos disciplinarios y la
imposicién de sanciones y velara por que estas se atengan a la normativa vigente.

Son derechos de los profesores:

a. Lalibertad de catedra.

b. Ser respetados por todos los miembros de la comunidad educativa, tanto en el
desarrollo de su labor docente como en cualquier otra actividad.

C. La libertad de reunidn, debiendo facilitarse les los me dios para el ejercicio de este
derecho, siempre que no altere el desarrollo de las actividades lectivas y, en tal caso,
con la previa autorizacion de la Direccidn.

d. La participacidn en el gobierno y la gestion del Centro a través de los procedimientos
establecidos para ello.

e. El amonestar oralmente o por escrito a los alumnos o hacerlos comparecer ante el Jefe
de Estudios cuando la conducta de estos sea contraria a las normas de convivencia.

Son deberes de los profesores:

a. Cumplir puntualmente su horario de trabajo e impartir sus clases buscando el maximo
rendimiento de los alumnos.

b. Asistir a los Claustros, sesiones de evaluacion, reuniones de Departamento y de
cualquier otro drgano colegiado al que pertenezca. En todo caso tendra la obligacion de
justificar las faltas y los retrasos ante la jefatura de estudios, al dia siguiente de su
incorporacion.

c. Comunicar, con antelacién suficiente, siempre que puedan, sus ausencias al Jefe de
Estudios, quien la pondra en conocimiento del profesor de guardia.

d. Colaborar con el Jefe de Estudios en el mantenimiento del orden y disciplina
académicos.

e. Informar al tutor del grupo o, en su caso, al Jefe de Estudios, de cualquier problema o
medida disciplinaria adoptada con algtin alumno.

f.  Respetar al alumno en todos los aspectos, sin utilizar nunca el saber como instrumento
de dominacién ideoldgica.

g. Cumplir con el desarrollo de su area o materia siguiendo lo establecido en los proyectos
curriculares y las programaciones. Se atendra a las posibles modificaciones acordadas en
su Departamento a lo largo del curso.

h. Dar a conocer a los alumnos la informacién correspondiente a los objetivos, contenidos,
criterios de evaluacidon y minimos exigibles para su area o materia, a principios de curso.
Informacidn que habran recibido del Jefe de departamento.
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Facilitar a los alumnos y padres las informaciones que se deriven de los instrumentos de
evaluacién y garantizar la comunicacidn con ellos y sus padres.

Evaluar a sus alumnos conforme a criterios objetivos. Seguira los criterios generales de
calificacion establecidos en los proyectos curriculares.

Atender a las aclaraciones y posibles reclamaciones sobre calificaciones parciales o
finales de sus alumnos. Seguiran las normas establecidas en la ley y el horario que, para
tal fin, se establezca por la direccion del Centro.

Colaborar con el departamento de orientacién siguiendo sus indicaciones generales y
elaborar los informes que exige la ley.

Consignar las faltas de los alumnos en el parte diario de clase y firmarlo.

Comunicar, con la mayor antelacién posible, al Jefe del departamento (en la etapa de
educacion Secundaria) o al Coordinador del ciclo correspondiente (en la etapa de
educacion Primaria), de la realizacién de actividades complementarias y extraescolares,
especialmente cuando su desarrollo afecte a las actividades lectivas.

Permanecer en las clases al término de la sesidn hasta la llegada del siguiente profesor.
Durante los recreos los profesores que tengan guardia dentro del centro tendran que
atender los bafios hasta que se desalojen vy a los alumnos castigados dentro de la
biblioteca o de las aulas. Aquellos que tengan guardia fuera deberan controlar que la
salida y la entrada sea ordenada.

Art. 6. -. Los Padres de Alumnos: La participacidon de los padres de alumnos en la gestion y
organizacion del centro se realizara a través de sus representantes en el Consejo Escolar y en sus
comisiones. Su intervencién viene regulada por la legislacidn vigente y por lo dispuesto en este
reglamento.

1.- Son derechos de los padres de alumnos:

a.

Recibir informacién sobre la marcha de los estudios de sus hijos a través del tutor y del
profesor correspondiente de cada drea o materia. Las reuniones con el tutor o profesor
se realizardn en las horas de las que dispongan los profesores dentro de su horario
escolar. La visita a los tutores se concertard por medio de sus hijos a través de la agenda
escolar o telefénicamente. La visita con los demds profesores se concertard a través del
tutor del grupo.

La participacion en el gobierno y gestién del Centro a través de sus representantes en
los drganos colegiados, segln establecen las leyes.

Recibir aclaraciones y solicitar revisiones de las calificaciones obtenidas por sus hijos
siguiendo los procedimientos establecidos en la ley (Ver Anexo Ill)

El ser consultados y oidos en los procedimientos sancionadores contra sus hijos, siempre
que las faltas tengan consideracién de graves o muy graves.

Ser informados y consultados previamente a la realizacion de cualquier actividad
extraescolar, complementaria o de cualquier otro tipo que tengan que realizar sus hijos,
siempre que no sean puramente lectivas y obligatorias.

El constituir asociaciones segun la legislacion vigente.

El reunirse en el Centro para tratar asuntos relacionados con la formacion de sus hijos.
Para ello, la Direccion facilitarda los medios necesarios, sin alterar el normal
funcionamiento del Centro.

2.- Son deberes de los padres de alumnos:
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Seguir la marcha académica de sus hijos a través de la informacidn que les proporcione
el Centro y colaborar en la labor educativa del Centro.

Firmar el boletin de notas después de cada evaluacién y cualquier otro comunicado que
les envie el centro y del que se solicite devolucién.

Acudir a las entrevistas que el tutor o los profesores le soliciten.

Respetar las normas del centro e igualmente a todos los miembros de la Comunidad
Educativa y personal del mismo. Respetar a los alumnos mientras permanezcan en el
mismo, incluidos los recreos. Deben mantener igualmente respeto por los alumnos en
las salidas y entradas al centro, dentro de la instalacion del recinto escolar y en sus
inmediaciones. (ANEXO II)

En las entradas y salidas al centro, se prohibe que las familias entren en el recinto
escolar con cualquier animal o mascota, preservando de esta manera la seguridad del
alumnado y la higiene del centro.

No acceder o salir a pie por la puerta de carruajes de entrada al parking. Asimismo no
esta permitido la entrada de vehiculos ajenos al personal del centro o servicios.

Vigilar que sus hijos no jueguen en la zona de aparcamiento o pisen la zona ajardinada,
una vez hayan salido del edificio principal.

Art. 7.- Personal de administracién y servicios: el régimen del personal de administracion y
servicios se regulara por la normativa administrativa o, en su caso, por la laboral. Son derechos y
deberes los recogidos en la legislacion vigente y los incluidos en este reglamento.

1.- Son derechos del Personal de Administracidn y Servicios:

Ser respetados por todos los miembros de la comunidad educa ti va, tanto en el
desarrollo de su labor como en cualquier otra actividad.

El de reunirse libremente, debiendo facilitarles los medios para el ejercicio de este
derecho, siempre que no altere el desarrollo de las actividades lectivas y, en tal caso,
con la previa autorizacion de la Direccién.

El de participar en el gobierno y la gestion del Centro a través de los procedimientos
establecidos para ello.

Expresar libremente cuantas sugerencias, iniciativas o reclamaciones consideren
oportunas a través del Secretario del Centro o de su representante en el Consejo
Escolar.

2.- Son deberes del Personal de Administracion y servicios:

2.1.- Del Personal de Secretaria:

Informar y atender al publico correctamente, en el horario establecido por el Centro.
Tramitar con agilidad y eficacia todo tipo de documento de indole administrativa de su
competencia.

Realizar trabajos relativos al Centro, dentro del campo de sus capacidades, que les sean
encomendados por la Direccién.

Cumplir con el horario de trabajo que les fije la Direccién, dentro de lo estipulado en la
legislacion, manteniendo la flexibilidad que permita la atenciéon permanente de la
Secretaria durante todo el horario de apertura del Centro.
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e.

Comunicar, con antelacién suficiente siempre que pueda, las ausencias al trabajo, y
justificarlas por escrito ante el Secretario.

2.2.- Del Personal de Conserjeria:

Este personal se encuentra a las érdenes directas del Secretario del centro y son sus deberes:

a.
b.

Informar y atender al publico correctamente, durante el horario de apertura del Centro.

Cumplir con el horario de trabajo que les fije la Direccion, dentro de lo estipulado en la
legislacién, manteniendo la flexibilidad que permita la atencién permanente de la
Conserjeria durante todo el horario de apertura del Centro.

Comunicar, con antelacién suficiente siempre que pueda, las ausencias al trabajo, y
justificarlas por escrito al Secretario.

Controlar las dependencias del Centro.

Atender la central telefénica procurando que todas las llamadas sean atendidas por los
destinatarios o, al me nos, tengan conocimiento de ellas, sin que esta labor les ocupe
permanentemente.

Custodiar las llaves de los distintos locales del centro.

Controlar la entrada de las personas ajenas al Centro y las salidas y entradas del
alumnado durante los periodos lectivos.

Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia, que les sean
encomendados.

Realizar los encargos, relacionados con el servicio, que se les encomiende, dentro o
fuera del Centro.

Manejar maquinas reproductoras, multicopistas, fotocopia doras y otras andlogas.

Abrir y cerrar el Centro segun el horario que se establezca.

Por parte del conserje que disfrute de la vivienda del centro, vigilar las instalaciones y
locales del Centro y comunicar a algun miembro de la Direccidn las deficiencias o
anomalias que observe.

Encender y apagar la calefaccién y las luces generales del centro .

Art. 8.- ORGANOS DE GOBIERNO: segln lo establecido en el Reglamento organico de los
institutos de educacién secundaria y en este reglamento, son érganos de gobierno unipersonales:

a. Director.

b. Jefe de Estudios.

c. Secretario.

d. Jefes de Estudios adjuntos.

a. El Director: Impulsa, coordina y supervisa la vida del centro, concebido como una
comunidad educativa, fomentando el trabajo en equipo.

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

a.

©

Ostentar la representacion vy representar oficialmente a la Administracion
educativa en el Instituto, sin perjuicio de las atribuciones de las demas
autoridades educativas.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes.

Dirigir y coordinar todas las actividades , de acuerdo con las disposiciones
vigentes, sin perjuicio de las competencias de los restantes drganos de gobierno.
Colaborar con los érganos de la Administracién educativa en todo lo relativo al
logro de los objetivos del centro, asi como formar parte de los érganos consultivos
de la Direccidn Provincial que se establezcan al efecto.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al instituto y controlar la asistencia
al trabajo. Aplicar el régimen disciplinario de todo el personal adscrito al instituto,
asi como realizar la directivo, la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual , de acuerdo con las directrices y criterios
establecidos por el consejo escolar del mismo y con las propuestas formuladas por
el claustro y, asi mismo, velar por su correcta aplicacion.

Convocar y presidir los actos académicos, el consejo escolar, el claustro y la
comision de coordinacion pedagogica .

Promover e impulsar las relaciones con las instituciones de su entorno y facilitar
la adecuada coordinaciéon con otros servicios formativos de la zona.

Elevar al Director provincial la memoria propuesta, cuando corresponda, de
incoacién de expedientes.

Mantener las relaciones administrativas con la Direccién provincial y proporcionar
la informacién que le sea requerida por las autoridades educativas competentes.
Gestionar los medios materiales .

Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto y ordenar los pagos.

Visar las certificaciones y documentos oficiales .

Designar y proponer el cese de los restantes miembros del equipo directivo, asi
como designar y cesar a los jefes de departamento y a los tutores, de acuerdo con
lo establecido en las leyes.

Ejecutar, en el ambito de su competencia, los acuerdos de los 6rganos colegiados.
Fomentar y coordinar la participacion de los distintos sectores de la comunidad
educativa y procurar los medios precisos para la mas eficaz ejecucién de sus
respectivas competencias, garantizando el derecho de reunién de profe sores,
alumnos, padres y personal de administracidn y servicios.

Elaborar, con el resto del equipo anual sobre las actividades y situacién general .
Promover las relaciones con los centros de trabajo que afecten a la formaciéon de
los alumnos y a su insercion profesional y firmar los convenios de colaboracion,
una vez informados por el Consejo Escolar, entre el instituto y los mencionados
centros.

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

Favorecer la evaluacion de todos los proyectos y actividades y colaborar con la
Administracién educativa en las evaluaciones externas que peridodicamente se
lleven a cabo.

Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, con este reglamento y con los criterios fijados en el consejo escolar.
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u.

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

Los procedimientos para eleccién, nombramiento y cese del Director son los establecidos
en la legislacién vigente.

b. El Jefe de Estudios: es el responsable directo del funcionamiento educativo y académico
del centro.

Es el responsable directo de la aplicacion de las Normas de conducta y de la disciplina

escolar.
Normas

Debera llevar control de las faltas de los alumnos cometidas contra las citadas
de conducta y de las sanciones impuestas y deberd informar de ellas,

periddicamente, a los padres o tutores.

Son funciones del Jefe de Estudios:

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

b. Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

C. Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion vy
complementarias de profesores y alumnos, en relacidn con el proyecto educativo,
los proyectos curriculares, de etapa y la programacién general anual y, ademas,
velar por su ejecucion.

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

e. Coordinar las actividades de los jefes de departamento y/o coordinadores de
ciclo.

f.  Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracidon, en su caso, del
departamento de orientacion y de acuerdo con el plan de orientacién académica y
profesional y del plan de accién tutorial.

g. Coordinar, con la colaboracién del representante del claustro en el centro de
profesores y recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi
como planificar y organizar las actividades de formacion de profesores realizadas
por el colegio/instituto.

h. Organizar los actos académicos.

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

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

k. Favorecer la convivencia en el colegio/instituto y garantizar el procedimiento para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, lo establecido en este reglamento y los criterios fijados por el consejo
escolar.
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Los procedimientos para eleccidn, nombramiento y cese del jefe de Estudios son los
establecidos en la legislacion vigente.

c. El Secretario: es el responsable directo de la ordenacién del régimen general del Centro
en todos los aspectos no estrictamente docentes.

Son funciones del Secretario:

~® oo

Ordenar el régimen administrativo de conformidad con las directrices del
Director.

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

Custodiar los libros y archivos .

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

Realizar el inventario general y mantenerlo actualizado.

Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios informéticos, audiovisuales y del
resto de material didactico.

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

Elaborar el anteproyecto de presupuesto .

Ordenar el régimen econdmico , de conformidad con las instrucciones del
Director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

Velar por el mantenimiento material en todos sus aspectos, de acuerdo con las
indicaciones del Director.

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

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro de
su dmbito de competencia.

Los procedimientos para eleccion, nombramiento y cese del Secretario son los establecidos
en la legislacién vigente.

d. Jefes de Estudios adjuntos:

Son funciones del Jefe de Estudios adjunto:

a. Sustituir al Jefe de Estudios en caso de ausencia o enfermedad del mismo,
asumiendo todas sus funciones.

b. Ejercer las funciones que en él delegue el Jefe de Estudios, siéndole asignadas
éstas por el Director.

C. Realizar sus funciones bajo la direccion directa del Jefe de Estudios y en estrecha
colaboracién con el mismo.

d. Formar parte de la comisién de actividades culturales y extraescolares en
representacion del equipo directivo.
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Art. 9.- seglin lo establecido en el Reglamento orgdnico de los institutos de educacién secundaria
y en este reglamento, son érganos de gobierno colegiados:

a. Consejo Escolar.
b. Claustro.

a. El Consejo Escolar: es el érgano de participacién de los diferentes miembros de la
comunidad educativa. Su composicién, método de eleccidn de los distintos representantes,
constitucion, sustitucion de sus componentes y renovacion de los mismos, seran los
establecidos por la legislacion vigente.

Es el competente para aprobar el Plan de Convivencia del centro, garantizando que en su
elaboracion hayan participado todos los sectores de la comunidad educativa, asi como que
las Normas de Conducta establecidas se adecuen a la realidad del centro educativo.

Corresponde al Consejo Escolar del centro conocer la resolucion de conflictos
disciplinarios, velar por el correcto ejercicio de los derechos y cumplimiento de deberes de
los alumnos y por que la resolucion de conflictos se atenga a la normativa vigente.

1.-Del funcionamiento del Consejo Escolar:

a. Las reuniones del Consejo escolar se celebraran en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el
Director enviard a los miembros del Consejo Escolar la convocatoria del orden del
dia de la reunién y la documentacién que vaya a ser objeto de debate y, en su
caso, aprobaciéon. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con
una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los
asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

b. Elorden del dia de las sesiones sera elaborado por el Director teniendo en cuenta
las sugerencias de los componentes del Consejo cuando las hagan explicitas.

C. Paraincluir, a lo largo de las sesiones, algin punto que no figure en el orden del
dia sera necesario el acuerdo positivo de todos los componentes del Consejo.

d. Para poder desarrollarse las sesiones del Consejo sera necesaria la presencia de, al
menos, la mitad mas uno de sus componentes.

e. Unavez comenzadas las sesiones del Consejo, sélo seran validas las votaciones en
gue haya presentes, al menos, la mitad mds uno de los componentes de la misma.

f. El secretario del Consejo llevard un turno de palabras para ordenar las
intervenciones de los componentes del mismo. Las citadas intervenciones se
ajustaran al contenido del punto tratado en cada momento.

g. Las votaciones se realizardn a mano alzada, a menos que un componente del
Consejo solicite votacion secreta.

h. El Consejo Escolar se reunira siempre que lo convoque el Director. La asistencia a
las sesiones del Consejo Escolar sera obligatoria para todos sus miembros.

i. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple salvo en los casos
siguientes:

® Aprobacion del presupuesto y de su ejecucidon, que se realizard por
mayoria absoluta.
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e Aprobacioén del proyecto educativo y del reglamento de régimen interior,
asi como sus modificaciones, que se realizard por mayoria de dos tercios.

e Acuerdo de solicitud de revocacidon del nombramiento del Director que
se realizard por mayoria de dos tercios.

k. El presidente del Consejo Escolar podra invitar a las personas que considere
conveniente para mejor informar al mismo sobre asuntos concretos que se vayan
a tratar en el orden del dia. Estas personas estaran presentes Unicamente en el
periodo de informacién del punto para el cual hayan sido invitados.

2.- Competencias del Consejo Escolar:

La LOMCE, en su articulo 127, establece las siguientes competencias:

a) Evaluar el proyecto educativo, el proyecto de gestidn y las normas de organizaciény
funcionamiento del centro.

b) Evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado, en relacién con la planificacidn y organizacion docente.

c¢) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados por los
candidatos.

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

e) Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecién a lo establecido en esta
Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

f) 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.

g) 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 (por razén de nacimiento, raza, sexo,
religion, opinidn o cualquier otra condicidn o circunstancia personal o social), la resolucion
pacifica de conflictos, y la prevencion de la violencia de género.

h) 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. (Los centros docentes publicos podran obtener recursos complementarios,
previa aprobacion del director, en los términos que establezcan las Administraciones
educativas, dentro de los limites que la normativa vigente establece. Estos recursos no
podran provenir de las actividades llevadas a cabo por las asociaciones de padres, madres 'y
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de alumnos y alumnas en cumplimiento de sus fines y deberan ser aplicados a sus gastos,
de acuerdo con lo que las Administraciones educativas establezcan.)

i) Informar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

j) 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.

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

1) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.

3.- Comisiones del consejo escolar: en el consejo escolar se estableceran, al menos, las
siguientes comisiones:

e Comisién de convivencia.

b. El Claustro: es el érgano propio de participacion de los profesores en el Instituto, tiene
la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos las aspectos
educativos del mismo. Serd presidido por el Director y estard integrado por la totalidad de
los profesores que presten servicios en el Instituto.

1.-Del funcionamiento del Claustro:

a. El claustro se reunira, como minimo una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera
preceptiva, ademas, una sesién del claustro al principio del curso y otra al final del
mismo.

b. Elorden del dia de las sesiones sera elaborado por el Director teniendo en cuenta
las sugerencias de los componentes del Claustro cuando las hagan explicitas.

C. Paraincluir, a lo largo de las sesiones, algin punto que no figure en el orden del
dia sera necesario el acuerdo positivo de todos los componentes del Claustro.

d. Para poder desarrollarse las sesiones del Claustro sera necesaria la presencia de,
al menos, la mitad mas uno de sus componentes.

€. Unavez comenzadas las sesiones del Claustro, sdlo seran validas las votaciones en
qgue haya presentes, al menos, la mitad mas uno de los componentes del mismo.

f.  La duracién maxima de las sesiones ordinarias del Claustro sera de dos horas.

g. Cuando el Presidente del claustro lo estime conveniente o cuando haya quedado
algun punto del orden del dia sin tratar, se continuard la misma en otra sesion de
la semana siguiente, el mismo dia y a la misma hora, sin necesidad de nueva
convocatoria.
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Un componente del equipo directivo llevara un turno de palabras para ordenar las
intervenciones de los componentes del Claustro. Las citadas intervenciones se
ajustardn al contenido del punto tratado en cada momento.

Las votaciones se realizardn a mano alzada, a menos que un componente del
Claustro solicite votacién secreta.

La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros.

El Claustro adoptara los acuerdos por mayoria simple.

El presidente del Claustro podra invitar a las personas que considere conveniente
para mejor informar al mismo sobre asuntos concretos que se vayan a tratar en el
orden del dia. Estas personas estaran presentes Unica mente en el periodo de
informacidn del punto para el cual hayan sido invitados.

2.- Competencias del Claustro:

—h

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

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

Aprobar los aspectos docentes de la programacion general anual, conforme al
proyecto educativo, e informar aquélla antes de su presentacidon al Consejo
Escolar asi como la memoria de final de curso.

Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacion y de la investigacion
pedagdgica.

Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar.

Conocer las candidaturas a la direccidon y los programas presentados por los
candidatos.

Coordinar las funciones referentes a la orientacién, tutoria, evaluacion vy
recuperacion de los alumnos.

Analizar y valorar los resultados de la evaluacidon que realice la Administracién
educativa o cualquier informe referente a la marcha del mismo.

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

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

Aprobar los criterios pedagdgicos para la elaboracion de los horarios de los
alumnos.

Aprobar la planificacion general de las sesiones de evaluaciéon y calificacion y el
calendario de exdmenes o de pruebas extraordinarias.

Aprobar los criterios para la elaboracién de los horarios de los profesores.

Analizar y valorar la evolucién del rendimiento escolar general a través de los
resultados de las evaluaciones y cuantos otros medios se consideren adecua dos.
Conocer las relaciones con las instituciones y con los centros de trabajo.
Constituir comisiones de trabajo y estudio en relacidon con los asuntos de su
competencia.

Art. 10.- Organos unipersonales que articulan la actividad educativa del centro:

a. Jefe de Departamento didactico.
b. Jefe del Departamento de Orientacion.
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c. Jefe del Departamento de actividades extraescolares y complementarias.

d. Tutor.

e. Profesor de guardia.
f. Coordinador de ciclo.

a. Jefe de Departamento didactico: sera designado por el Director segun las
condiciones que indica la legislacién vigente.

Son funciones del Jefe de departamento:

a.

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

Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con
caracter extraordinario, fuera preciso celebrar. Las reuniones se celebraran
semanalmente en la hora que tendran, para tal fin, los componentes del
departamento. La asistencia a dichas reuniones es obligatoria para todos los
componentes. Llevard un libro de actas en el que figurardn los acuerdos
tomados por el departamento.

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la
programacion, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y
los criterios de evaluacidon. Dicha informacién se producird en los dos
primeros meses de cada curso lectivo.

Realizar las convocatorias, en el tablon de anuncios del vestibulo , cuando
corresponda, de los exdmenes para los alumnos con materias pendientes,
alumnos libres, y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacién con
la Jefatura de estudios. Presidir la realizacion de los ejercicios
correspondientes y evaluarlos en colaboracion con los miembros del
departamento.

Velar por el cumplimiento de la programacién didactica y la correcta
aplicacion de los criterios de evaluacion.

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

Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico del departamento, y velar por su mantenimiento.
Realizara las adquisiciones siguiendo las instrucciones formales del Secretario

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

Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades ,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.
Comunicar y consultar a los componentes de su departamento las propuestas
gue se vayan a tratar en la comision de coordinacion pedagodgica.

Elaborar, en el primer mes de cada curso lectivo, un resumen de la
programacion del area y las materias que dependan de su departamento,
para su publicacion por el Instituto. Dicho resumen contendrd los objetivos,
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contenidos y criterios de evaluacion minimos exigibles para obtener una
valoracion positiva en su drea.

Facilitar aquellas aclaraciones que, sobre lo establecido en las programaciones
didacticas, puedan ser solicitadas por los alumnos y sus padres o tutores.

b. Jefe de Departamento de orientacion: serd designado por el Director segun las
condiciones que indica la legislacidn vigente y actuara bajo la dependencia directa de
la Jefatura de estudios y en estrecha colaboracidn con el equipo directivo.

Son funciones del Jefe de departamento de orientacién:

Participar en la elaboracién del proyecto curricular de etapa.

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

Dirigir y coordinar las actividades del departamento.

Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con

caracter extraordinario, fuera preciso celebrar. Las reuniones se celebraran en

la hora semanal que constard en el horario de los profesores del

departamento. Llevar un libro de actas en el que se recogerdn los acuerdos a

los que llegue el departamento.

e. Elaborar y dar a conocer a los alumnos, fundamentalmente a través de los
tutores, la informacién relativa a las actividades del departamento.

f.  Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su
mantenimiento. Realizard las adquisiciones siguiendo las instrucciones
formales del Secretario .

g. Promover la evaluacidn de la practica docente de su departamento y de los
distintos proyectos y actividades el mismo.

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

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

j-  Elaborar, en colaboracién con los demas componentes del departamento, los

informes que se indican en la legislacidn vigente y en este reglamento.

aoop

c. Jefe de Departamento de actividades complementarias y extraescolares: sera
designado por el Director segun las condiciones que indica la legislacion vigente y
actuara bajo la dependencia directa de la Jefatura de estudios y en estrecha
colaboracion con el equipo directivo.

Son funciones del Jefe de departamento de actividades complementarias y
extraescolares:

a. Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa.

b. Elaborar el programa anual de las actividades complementarias vy
extraescolares en el que se recogeran las propuestas de los departamentos,
de los profesores, de los alumnos y de los padres.

C. Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacién relativa a las
actividades del departamento.
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Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién
con el claustro, los departamentos, la junta de delegados de alumnos y las
asociaciones de padres y de alumnos.

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

Elaborar una memoria final de curso con la evaluacién de las actividades
realizadas que se incluird en la memoria de la Direccién.

Organizar un sistema publico de informacién que permita saber, con tiempo
suficiente, las salidas para realizar actividades que tienen previstas los
distintos grupos y profesores.

Elaborar, al final de cada mes, una informacion detallada de las diversas
actividades realizadas en él, que entregara al Jefe de Estudios.

d. Profesor tutor: La tutoria y orientacion de los alumnos forma parte de la funcién
docente. Habrd un tutor por cada grupo de alumnos, designado por el Director, a
propuesta del Jefe de Estudios, entre los profesores que impartan docencia al grupo.

Son funciones del tutor:

a.

Participar en el desarrollo del plan de accidn tutorial y en las actividades de
orientacién, bajo la coordinacién del Jefe de Estudios y en colaboracién con el
Departamento de Orientacion.

Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.

Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacidn de su
grupo en el horario y siguiendo las instrucciones que fije la Jefatura de
Estudios.

Facilitar la integracién de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion
en las actividades .

Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y
profesionales contando con la colaboracion del Departamento de
Orientacion.

Colaborar con el Departamento de Orientacién , en los términos en que
establezca la Jefatura de Estudios.

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

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

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

Colaborar con la Jefatura de Estudios y el Departamento de Orientacion en
todo lo que se refiera a sus funciones y al buen mantenimiento del
funcionamiento del centro. Asistir a las reuniones de coordinacién de nivel
que se convoquen.

Desarrollar los programas de orientaciéon que se le encomiende, utilizando
para ello la hora de tutoria que figura en su horario semanal.
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m. Elaborar los informes individuales que deban ser comunicados a los padres o

tutores de sus alumnos, asi mismo completaran los boletines informativos con
las indicaciones concretas de cada profesor del grupo.

Controlar, haciendo un seguimiento semanal, las faltas de asistencia de los
alumnos de su grupo y comunicar a los padres las faltas, justifica das o no. Un
resumen de estas faltas se entregara mensualmente al Jefe de Estudios.

e. El profesor de guardia: Es el responsable inmediato de la normalidad académica
general. Esta responsabilidad le obliga a estar al corriente de todos los hechos que
tengan lugar en el instituto durante su turno de guardia. Los horarios de guardia seran
establecidos entre todos los profesores del Centro, excluyendo a los componentes del
equipo directivo, siguiendo un criterio equitativo y procurando que, en cada hora, haya
un minimo de dos profesores de guardia.

Son obligaciones del profesor de guardia:

a.

Realizar una ronda, cinco minutos después del cambio de clases, recorriendo
todas las dependencias donde deba haber clase en esa hora. Esta ronda se
repartira entre los diversos profesores de guardia.

Hacer que los alumnos permanezcan en el interior de las aulas, en donde los
mantendran durante su hora de guardia, cuidando de que respeten el ordeny
silencio debidos.

Cuando haya varios profesores de guardia y el nimero de ausencias lo
permita, estaran en el interior de las clases con los alumnos sin profesor. En
caso contrario procuraran controlar el orden desde la biblioteca, aula al que
acudiran los alumnos expulsados, que bajo ningln concepto podran estar
solos.

Atender a alumnos que hayan sido privados del derecho a clase por un
profesor en la biblioteca existente para esa circunstancia, y comunicacién de
la identidad del alumno/os al Jefe de Estudios para su posterior sancion.
Atender las urgencias, con la colaboracién de alglin componente del equipo
directivo, que requieran desplazar algin alumno al exterior .

Atender el orden general del Centro permaneciendo en la sala de profesores
durante su hora de guardia completa, siempre que no tengan alguna clase
directa a la que aten der.

Archivar el parte de expulsidon escrita por el profesor que ha expulsado al
alumno donde se recoge el tipo de falta recogida y |a tarea a realizar.

f. Coordinadores de ciclo.

Corresponde al Coordinador de ciclo:

a. Participar en la elaboracién del proyecto curricular de etapa y elevar a la
comision de coordinacion pedagégica las propuestas formuladas a este
respecto por el equipo de ciclo.

b. Coordinar las funciones de tutoria de los alumnos del ciclo.

Cc. Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el
proyecto curricular de etapa.
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d. Aquellas otras funciones que le encomiende el Jefe de estudios en el drea de

su competencia, especialmente las relativas a refuerzo educativo, adaptacién
curricular y actividades complementarias.

Art. 11.- Organos colegiados que articulan la actividad educativa del centro:

a. Comisidn de coordinacion pedagdgica.

b. Departamentos didacticos.

c. Departamento de Orientacién.

d. Departamento de actividades extraescolares y complementarias.
e. Comisién de convivencia.

f. Juntas de evaluacion.

a. La Comision de Coordinacidon Pedagdgica: estara constituida por el Director, que
serd su presidente, el Jefe de Estudios y los Jefes de departamento. Actuard como
Secretario el Jefe de Departamento de menor edad.

Cuando algun Jefe de Departamento no pueda asistir, podra ser representado por otro
Profesor del Departamento, y tendra derecho a voto.

1.- Del funcionamiento de la Comision de Coordinacion Pedagdgica:

Se convocara por el Director cuantas veces estime necesario, al menos
mensualmente.

Se convocara la Comision cuando lo soliciten al menos un tercio de sus
componentes. Dicha solicitud se hara por escrito acompanada de las firmas
correspondientes e incluira el orden del dia propuesto.

El orden del dia de las sesiones sera elaborado por el Director teniendo en
cuenta las sugerencias de los componentes de la Comision cuando las hagan
explicitas por escrito.

Para incluir, a lo largo de las sesiones, algin punto no incluido en el orden del
dia sera necesario el acuerdo de todos los componentes de la Comision.

Para poder desarrollarse las sesiones de la Comisidon sera necesaria la
presencia de, al menos, la mitad mas uno de sus componentes.

Una vez comenzadas las sesiones de la Comision, sélo seran validas las
votaciones en que haya presentes, al menos, la mitad mas uno de los
componentes de la misma.

Cuando el Presidente de la Comisién lo estime conveniente o cuando haya
quedado algun punto del orden del dia sin tratar, se continuara la sesion a la
semana siguiente a la misma hora, sin necesidad de nueva convocatoria.

Para proceder a la votacion de alguna propuesta sera necesario que la
conozcan los componentes de la Comisidon con una antelacion minima de
cuatro dias naturales.

Las propuestas que requieran aprobacién por la Comision deben haber sido
puestas previamente en conocimiento y consultadas, por medio de los Jefes
de Departamento, de los profesores de sus respectivos Departamentos.
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j-  Cuando alguna propuesta o sus posibles alternativas deba ser elevada al
Claustro para su aprobacion definitiva, requerira los votos favorables de, al
menos, un tercio de los componentes de la Comision.

k. Las votaciones se realizardn a mano alzada, a menos que un componente de
la Comisidn solicite votacidn secreta.

I.  El Presidente de la Comisién de Coordinacién Pedagdgica podra invitar a las
personas que considere conveniente para mejor informar a la misma sobre
asuntos concretos que se vayan a tratar en el orden del dia. Estas personas
estaran presentes Unica mente en el periodo de informacién del punto para el
cual hayan sido invitados.

b. Los Departamentos Didacticos: Son los d6rganos encarga dos de organizar y
desarrollar las ensefianzas propias del area. Pertenecen a cada departamento los
profesores de las especialidades que impartan las ensefianzas correspondientes.
Cuando se imparta alguna materia que no pertenezca a ningln area o pueda ser
impartida por profesores de distintos departamentos, el Director, a propuesta de la
Comisién de Coordinacidon Pedagdgica, adscribira dichas ensefianzas a uno de los
departamentos que serd responsable tal y como se establece a continuacion.

Son competencias de los Departamentos Didacticos:

a. Formular propuestas al equipo directivo y al Claustro relativas a la elaboracién
o modificacién del proyecto educativo y la programacion general anual.

b. Formular propuestas a la Comisién de Coordinacion Pedagdgica relativas a la
elaboracion o modificacién de los proyectos curriculares de etapa.

C. Elaborar, antes del comienzo de curso académico, la programacion didactica
de las ensefianzas correspondientes a su area, bajo la coordinacién y direccion
del jefe del mismo, y de acuerdo con las directrices generales establecidas por
la Comisidon de Coordinacion Pedagdgica. La programacion pedagogica incluird
los aspectos sefialados en la ley.

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

e. Mantener actualizada la metodologia didactica.

Colaborar con el departamento de orientacién bajo la direccidn del Jefe de

Estudios, en la prevencion y detecciéon temprana de problemas de aprendizaje

y elaborar la programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares para los

alumnos que lo precisen.

g. Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el
departamento correspondiente al que comunicaran con antelacion suficiente
las actividades que incidan en el normal desarrollo de las actividades lectivas.
Fomentar la participacion de los profesores del departamento en estas
actividades.

h. Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos con materias
pendientes.

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

—h

Para atender a sus competencias los departamentos celebraran reuniones todas las
semanas, en la hora dedicada a tal fin en el horario de los profesores. La asistencia a
estas reuniones serd obligatoria para todos los componentes del mismo. El
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departamento dedicara una reunién al mes, al menos, para revisar el cumplimiento de
las programaciones. Todos los acuerdos que tome el departamento deberan ser
recogidos en un libro de actas que cumplimentard y custodiara el jefe del mismo.

c. El Departamento de Orientacion: estard compuesto por profesores de ensefianza
secundaria, entre los que habrd, al menos uno de la especialidad de psicologia y
pedagogia o de los que puedan ostentar esta especialidad seguln la legislacién vigente.

Son funciones del Departamento de Orientacién:

Formular propuestas al equipo directivo y al Claustro relativas a la elaboracién
o modificacion del proyecto educativo y la programacion general anual.
Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la Comisién de
Coordinacién Pedagdgica y en colaboracidon con los tutores, las propuestas de
organizacion de la orientacién educativa, psicopedagodgica, profesional y del
plan de accion tutorial, y elevarlas a la Comision de Coordinacidon Pedagdgica
para su discusién y posterior inclusidn en los proyectos curriculares de etapa.
Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagdgica y
profesional de los alumnos, especialmente en lo concerniente a los cambios
de ciclo o etapa, y a la eleccidén entre las distintas opciones académicas,
formativas y profesionales.

Contribuir al desarrollo del plan de orientacidn académica y profesional y del
plan de accién tutorial y elevar al Consejo Escolar una memoria sobre su
funcionamiento al final del curso.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades
educativas especiales, y elevarla a la Comisiéon de Coordinacion Pedagodgica,
para su discusion y posterior inclusién en los proyectos curriculares de etapa.
Colaborar con los profesores del Colegio/Instituto, bajo la direccion del Jefe
de Estudios, en la prevencién y deteccion temprana de problemas de
aprendizaje, y en la programacion y aplicacién de adaptaciones curriculares a
los alumnos que lo precisen. Para este fin, bajo la direccion del Jefe de
Estudios, celebrard, al menos una vez por evaluacién, una reunién con los
tutores de cada nivel y asistira a las juntas de evaluacidon que se considere
conveniente.

Realizar la evaluacidn psicoldgica y pedagodgica prevista en la ley.

Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados, de
acuerdo con la legislacion vigente.

Participar en la elaboracién del consejo orientador, que, sobre el futuro
académico y profesional del alumno ha de formularse segun la ley, al término
de la educacién secundaria obligatoria.

Formular propuestas a la Comision de Coordinacion Pedagdgica sobre los
aspectos psicopedagdgicos del proyecto curricular.

promover la investigaciéon educativa y proponer actividades de
perfeccionamiento de sus miembros.

Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el
departamento correspondiente al que comunicaran con antelacion suficiente
las actividades que incidan en el normal desarrollo de las actividades lectivas.
Elaborar el plan de actividades del departamento y, al final de curso, una
memoria en la que se evalle el desarrollo del mismo.
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d. El departamento de actividades extraescolares y complementarias: se encargara
de promover, organizar y facilitar este tipo de actividades. Estara integrado por el jefe
del mismo y, para cada actividad concreta, con los profesores y alumnos responsables
de la misma.

e. La comision de convivencia: el Consejo Escolar constituird una comisién de
convivencia integrada por: el Director que sera su presidente, el Jefe de Estudios, un
padre de alumno y un alumno elegidos de entre los componentes del Consejo y podra
actuar presidida por el Jefe de Estudios por delegacién a efecto del Director del centro.

Son funciones de la comision de convivencia:

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

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

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

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

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

f. Las juntas de evaluacidon: estaran constituidas por todos los profesores que
imparten docencia a los alumnos de un grupo determinado y serdn coordinadas por el
tutor correspondiente. Se reunirdan segun lo establecido en la normativa sobre
evaluacion, y siempre que sea convocada por el Jefe de Estudios a propuesta, en su
caso, del tutor del grupo.

Son funciones de las juntas de evaluacion:

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

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

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

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

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

Colegio Virgen de la Vega (Fuenlabrada) 27
Reglamento de Régimen Interno

Curso 2016-2017



Las juntas de evaluacidn que se celebren antes de cada evaluacién, excluida la final, se
dividirdn en dos partes a la segunda de las cuales podran asistir el delegado y el
subdelegado del grupo para exponer y tratar con la junta los problemas generales que
afecten al grupo. En caso de ausencia de alguno de los representantes de los alumnos,
el grupo, en reunién previa con su tutor, podra designar sustitutos para asistir a las
citadas juntas de evaluacion. El profesor tutor comunicara al delegado y subdelegado
el dia, hora y lugar de celebracion de la junta de evaluacion.

CAPITULO Il

FALTAS DE DISCIPLINA'Y SANCIONES

Podran corregirse, de acuerdo con lo dispuesto en este reglamento, los actos contrarios a las
normas de convivencia del centro realizados por los alumnos, o padres o familiares de los
mismos, en el recinto escolar o durante la realizacién de actividades complementarias y
extraescolares. Igualmente podran corregirse las actuaciones del alumno y padres o familiares de
los mismos que, aunque realizadas fuera del recinto escolar, estdn motivadas o directamente
relacionadas con la vida escolar y afecten a los alumnos o sus compafieros o a otros miembros de
la comunidad educativa. En caso de comision de actos que pudieran ser constitutivos de delito o
falta penal, los Profesores y el equipo directivo tienen la obligacién y el deber de poner los hechos
en conocimiento de los Cuerpos de Seguridad correspondientes o del Ministerio Fiscal.

Clasificacion de las faltas de disciplina y sanciones para alumnos y padres de alumnos:

Art.12- Faltas leves.
1. Se consideran faltas leves:

a. El castigo reiterado (por diferentes aspectos que no lleguen a registrarse como falta) con
privacion del tiempo de recreo (en 5 o0 mas seguidos) supone una falta leve.

b. Entrar en las clases de desdoble, aulas de video, de informética, de artes plasticas, de
dibujo, salén de actos, gimnasio o laboratorios sin autorizacion expresa del profesor que
les corresponda.

Cc. No mantener el orden y silencio adecuados en los traslados en el interior del centro
cuando se le ha llamado la atencidn en repetidas ocasiones.

d. Dirigirse a los profesores y demas miembros de la comunidad educativa incorrectamente.

e. No traer a clase el material escolar suficiente para seguir con normalidad las actividades
lectivas.

f.  No realizar las tareas educativas que les indique el profesorado.

g. Abandonar la clase, ante la ausencia del profesor correspondiente, sin esperar la presencia
del profesor de guardia.

h. No mantener el orden y silencio adecuados en clase antes y durante el desarrollo de la
misma.

i. No respetar la colocacion en clase que indique el profesor.

j- No mantener silencio absoluto en el interior de la biblioteca.
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No mantener limpio el material de aulas y laboratorios asi como los pasillos y servicios.
Comer o beber en el interior de las clases sin autorizacion del profesor.

Propiciar, sin conocimiento expreso de algin componente del equipo directivo, la
presencia en el interior o alrededores del recinto de amigos o conocidos.

Introducir en el Instituto cualquier tipo de objeto que pueda alterar la convivencia en el
mismo, como articulos de broma, petardos, botes de espuma, etc.

Exponer cualquier tipo de propaganda o cartel sin autorizacién expresa de la jefatura de
estudios.

Hablar constantemente en clase impidiendo el buen desarrollo académico dentro del aula.
No respetar en dos o mds ocasiones la uniformidad del colegio.

Deterioro del material o instalaciones del centro.

2. Cualquier falta leve puede corregirse con cualquiera de estas medidas. De forma orientativa, se

propone:

a. La falta descrita en el apartado a podrd ser corregida por cualquier profesor con
amonestacion oral y escrita.

b. Las faltas descritas en los apartados b, c, e, f, g, h, i, 0, seran corregidas por cualquier
profesor o personal no docente, con amonestacion oral y suspensidn del recreo durante un
dia o mas. La reiteracidn de estas faltas seran comunicadas al Jefe de Estudios.

C. Las faltas descritas en el apartado d y j seran corregidas por los Profesores mediante la
realizacion de tareas en el centro o en su domicilio.

d. Las faltas descritas en los apartados k, |, m y r seradn corregidas por el tutor o el Jefe de
Estudios con la limpieza, reparacidon o abono, por parte del alumno, de los deterioros
causados.

e. La falta descrita en el apartado p y g sera corregida por cualquier profesor o por el Jefe de
Estudios con la retirada del objeto hasta el final de la jornada y con amonestacidn escrita.

f. La falta descrita en el apartado r sera corregida por el profesor mandando al alumno a la
biblioteca con trabajo especifico con un parte escrito.

g. Lafalta descrita en el apartado n serd corregida con una amonestacion escrita.

h. Permanencia en el centro después de |a jornada escolar.

Las faltas descritas en los apartados a, b, ¢, d, e, f, g, h,i, k, I, m,n, p, q, r, s, podran ser
corregida por cualquier profesor con un aviso de parte en la agenda del alumno, teniendo
al tercer aviso la consecuencia de un parte leve.

Art. 13.- Faltas graves.

1. Se consideran faltas graves:

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

b. Conductas que impidan o dificulten a otros compafieros el ejercicio del derecho o el
cumplimiento del deber del estudio.

C. Actos de incorreccién o desconsideracién con compafieros y otros miembros de la
comunidad escolar.

d. Actos de indisciplina o que perturben el desarrollo normal de las actividades del centro.

e. Dafios causados en las instalaciones o el material.
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f.  Dafios o sustraccion causados en los bienes o pertenencias de miembros de la comunidad
educativa.

g. Incitacién o estimulo a la comision de una falta contraria a las Normas de Conducta.

h. Cualquier otra incorreccion de igual gravedad que altere el normal desarrollo de la
actividad escolar que no constituya falta muy grave, segln el Decreto.

i.  Reiteracidn, en el mismo trimestre, de cinco o mas faltas leves.

j-  Incumplimiento de la sancion impuesta por la comision de una falta leve.

k. Hacer uso de teléfonos moviles o dispositivos electrénicos dentro del centro.

I.  Dar aprobacion social, ignorar o no informar de una situacidon de posible acoso fisico o

moral a un compafiero.
m. Realizar pintadas o inscripciones en cualquier lugar del centro. (antes considerada leve)
Fumar en las instalaciones del centro.

>

2. Cualquier falta grave puede corregirse con cualquiera de estas medidas.
De forma orientativa, se propone:

a. Expulsion de la sesidn de clase con comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios o el
Director, la privacion del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de aplicacién
inmediata.

b. Permanencia en el centro después del fin de la jornada escolar. En el caso de las faltas de
puntualidad, el tiempo de permanencia se ira incrementando a razén de 5 minutos por
retraso a lo largo del trimestre.

C. Realizacidon de tareas que contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del centro o, si
procede, dirigidas a reparar los dafios causados, o dirigidas a mejorar el entorno ambiental
del centro.

d. Prohibicién temporal de participar en actividades extraescolares o complementarias del
centro, por un periodo maximo de un mes.

e. Expulsidon de determinadas clases por un plazo maximo de seis dias lectivos.

f.  Expulsion del centro por un plazo maximo de seis dias lectivas.

g. Lafalta descrita en el apartado k (uso de dispositivos moviles) se sancionara con la retirada
del dispositivo hasta el final de la jornada escolar, amonestacion escrita y asistencia al
centro después del horario escolar, a determinar por el equipo directivo.

Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las sanciones previstas
en las letras d, e y f, durante el tiempo que dure la sancidn, el alumno realizara las tareas o
actividades que determine el profesorado que le imparte clase.

Art.14 - Faltas muy graves.

a. Actos graves de indisciplina, desconsideracién, insultos, falta de respeto o actitudes
desafiantes hacia los Profesores y demas personal del centro. Igualmente se tendran en
cuenta en este apartado si los causantes de lo anteriormente mencionado son padres o
familiares de los alumnos hacia los miembros de la comunidad educativa y demas personal
del centro.

b. Acoso social, verbal, fisico y/o cyberbulling a compafieros.
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Uso de violencia, agresiones, ofensas graves y actos que atenten gravemente contra la
intimidad o las buenas costumbres sociales, contra los compafieros o demds miembros de
la comunidad educativa.

Discriminacidn, vejacion o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa,
por razéon de nacimiento, raza, sexo, religidn, orientacién sexual, opinién u otra condicion o
circunstancia personal o social.

Grabacion, publicidad o difusién, a través de cualquier medio o soporte, de agresiones o
humillaciones cometidas.

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

Suplantacion de personalidad y falsificacidn o sustraccidon de documentos académicos.

Uso, incitacion al mismo o introduccién en el centro de objetos o sustancias perjudiciales
para la salud o peligrosas para la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa.

Perturbacion grave del normal desarrollo de las actividades del centro y, en general,
cualquier incumplimiento grave de las normas de conducta.

Reiteracidn, en el mismo trimestre, de dos o mas faltas graves.

Incumplimiento de la sancidén impuesta por la comisidon de una falta grave.

Estas conductas podran ser corregidas con:

a.

Las sanciones b, d y e: el alumno realizara las tareas y actividades que determine el profesorado

Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro
o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material del centro
o0 a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias
del centro, por un periodo maximo de 3 meses.

Cambio de grupo del alumno.

Suspensién de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a seis dias e
inferior a dos semanas.

Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a seis dias lectivos

e inferior a un mes

Cambio de centro, cuando no proceda la expulsion definitiva por tratarse de un alumno de

ensefianza obligatoria.
Expulsion definitiva del centro.

En caso de que los causantes sean padres o familiares de alumnos del centro, entre otras
posibles medidas podra determinarse la expulsidn de las instalaciones durante el tiempo que
se considere por parte de la comisidon de convivencia en funcidon de la gravedad del acto

cometido.

que le imparte clase.
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Sanciones f y g: se aplicaran cuando la gravedad de los hechos cometidos y la presencia del alumno
que los cometa en el centro supongan menoscabo de los derechos o la dignidad para otros
miembros de la comunidad educativa; asimismo, en caso de agresion fisica, amenazas o insultos
graves a un Profesor.

Sancion f: alumno de ensefianza obligatoria y hasta el curso en que cumpla 18 afos de edad. La
Consejeria de Educacion realizara el cambio de centro, garantizandole un puesto escolar en otro
centro publico o sostenido con fondos publicos, con los servicios complementarios que sean
necesarios. El Director del centro elevara peticién razonada ante el Director de Area Territorial,
quien tramitara esta propuesta en el plazo maximo de 5 dias habiles. El alumno que sea cambiado
de centro realizara las actividades y tareas que se determinen, y que se desarrollaran en la forma
en que se articule conjuntamente por los equipos directivos de los dos centros afectados.

Art. 15- Inasistencia a las clases.

1.La inasistencia injustificada a las clases serd sancionada. La sancién por inasistencia
injustificada a una determinada clase sera impuesta por el Profesor de la misma, por el
tutor o por el Jefe de Estudios. Cuando la inasistencia se produzca en toda una jornada
escolar, la sancion sera impuesta por el tutor o por el Jefe de Estudios, sin perjuicio de las
qgue puedan imponer los respectivos Profesores.

Ver Anexo 1: “MODELO DE JUSTIFICANTE DE AUSENCIAS POR PARTE DE ALUMNO/A”
Ajustandonos a la normativa vigente y por la gran importancia que el Centro da a la
regular asistencia del alumnado a clase, con el fin de unificar el proceder ante las faltas

de asistencia del alumnado, se establece un protocolo de seguimiento de ausencias:

Siendo los padres o tutores legales los responsables de un menor y por extensién de
su asistencia o ausencia al centro escolar, son estos los que deberan justificar dichas
ausencias al Centro.

Ausencias durante alguna sesidon del dia:

Deberan ser consignadas por los padres o tutor legal en la agenda y firmada por el
profesor a cuya clase no asista el alumno.

Ausencias durante un par de dias:

Deberan ser consignadas por los padres o tutor legal en la agenda y firmada por el
profesor tutor del grupo.

Ausencias de mas de 2 dias:
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En caso de que las ausencias se alarguen mds de 3 dias sin notificacién por parte de los
padres o tutores legales, el profesor-tutor deberd ponerse en contacto con ellos via
telefénica. Dejando constancia, en el libro de registro de ausencias de la clase, de la
llamada y los motivos de dicha ausencia.

Cuando el alumno se incorporase a las clases tras los dias de ausencia, el tutor del
grupo esta encargado de hacer llegar a los padres o tutor legal el documento
“Justificante de faltas de asistencia”, que deberdn remitir al centro completado y
firmado lo antes posible.

Ausencias en sesiones o fechas de examenes:

Segun lo acordado en el Claustro de 25 de abril de 2012, aquellos alumnos que por
enfermedad, problema familiar grave o causa mayor no puedan asistir al Centro en el
momento de examen, habiendo sido debidamente informado el profesor
correspondiente, podran ser examinados con antelacién o retraso a dicha fecha.

Sin embargo, aquellos alumnos que sin causa justificada y/o con una justificacion
insuficiente no asistan al Centro en el momento de examen no tendran oportunidad
de recuperar dicho examen.

Siendo en ambos casos decision del Claustro la aplicacion de dicho acuerdo.

Normas de entrada y salida del centro:

La puerta de entrada al centro se abrird 10 minutos antes del comienzo de las
actividades lectivas. Las puertas de acceso a las aulas se abrirdn 5 minutos antes del
comienzo de las actividades lectivas. Transcurridos 5 minutos del inicio de la primera
hora de clase la puerta de entrada a las aulas se cerraran. A partir de ese momento
permanecera cerrada durante todo el horario lectivo.

Cualquier alumno que quiera acceder al centro después de esa hora debera justificar
debidamente su retraso al tutor.

En las etapas de Infantil y Primaria el profesor anota el retraso o ausencia del alumno.
En la etapa de Secundaria el profesor que imparte clase a primera hora las registra y el
profesor de guardia se encarga de avisar a las familias.

Si algun alumno tiene que entrar o salir del centro a lo largo de la jornada lectiva,
debera traer el justificante familiar pertinente.

Cualquier salida durante el horario lectivo debera ser comprobada y autorizada por el
profesor que esté impartiendo la materia. A continuacion, deberd mostrar la
autorizacién en secretaria.
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2.En el Plan de Convivencia incluido en el Proyecto Educativo de Centro (apartado 9.1.5)
figuran los criterios y procedimientos a emplear para la evaluacién de los alumnos cuyas
faltas de asistencia impidan evaluarles con criterios normales.

Art. 16- Organos competentes para la adopcién de sanciones:

1. Para determinar la aplicacién de sanciones correspondientes a la comisién de una falta
leve serdn competentes:

a. Los profesores del alumno, dando cuenta de ello al tutor y al Jefe de Estudios.
b. Eltutor del grupo, dando cuenta al Jefe de Estudios.
C. Cualquier profesor del centro dando cuenta al tutor del grupo y al Jefe de Estudios.

2. En la aplicacién de las sanciones previstas para las falta graves seran competentes:

a. Los profesores del alumno, para las sanciones establecidas en las letras a, b y ¢ del
articulo 13.2

b. El tutor del alumno, para las sanciones establecidas en las letras b y ¢ del articulo 13.2

C. El Jefe de Estudios y el Director, oido el tutor, las previstas para la letra d del articulo
13.2

d. El director del centro, oido el tutor, podra establecer las sanciones de las letras e y f
del articulo 13.2

3. La sancidn de las faltas muy graves corresponde al Director del centro.

Art. 17- Criterios para la adopcidén de sanciones.-

Los incumplimientos de las normas de convivencia habran de ser valorados considerando la
situacion y las condiciones personales del alumno.

Las correcciones que hayan de aplicarse habran de tener un caracter educativo y recuperador,
deberan garantizar el respeto de los derechos del resto de los alumnos y procuraran la mejora en
las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.

En todo caso, en la correccion de los incumplimientos debera tenerse en cuenta:

a. Laimposicién de sanciones tendra finalidad y caracter educativo, y procurara la mejora
de la convivencia en el centro.

b. Se deberan tener en cuenta, con cardcter prioritario, los derechos de la mayoria de los
miembros de la comunidad educativa y los de las victimas de actos antisociales, de
agresiones o de acoso.

C. No se podra privar a ningiin alumno de su derecho a la educacién obligatoria.

d. No se podran imponer correcciones contrarias a la integridad fisica y la dignidad
personal del alumno.
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e. Se valoraran la edad, situacion y circunstancias personales, familiares y sociales del
alumno, y demas factores que pudieran haber incidido en la aparicion de las conductas
0 actos contrarios a las normas establecidas.

f. Se deberan tener en cuenta las secuelas psicoldgicas y sociales de los agredidos, asi
como la alarma o repercusion social creada por las conductas sancionables.

g. Las sanciones deberdn ser proporcionales a la naturaleza y gravedad de las faltas
cometidas, y deberan contribuir a la mejora del clima de convivencia del centro.

Art. 18. - Circunstancias atenuantes y agravantes.
A efectos de la gradacidn de las correcciones:
a.- Se considerardn circunstancias atenuantes:

- El arrepentimiento espontaneo de su conducta incorrecta.
- La ausencia de intencionalidad.
- La reparacién inmediata del dafo causado.

b.- Se considerardn circunstancias agravantes:

® La premeditacion y la reiteracion.

e Uso de violencia, actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas, menosprecio
continuado y acoso dentro o fuera del centro.

e Causar dafio, injuria u ofensa a los compafieros de menor edad o a los recién incorporados al
centro.

e Conductas que atenten contra el derecho a no ser discriminado por razén de nacimiento,
raza, sexo, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por padecer discapacidad
fisica o psiquica, o por cualquier otra condicién personal o circunstancia social.

® Actos realizados en grupo que atenten contra los derechos de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Art. 19.- Responsabilidad y reparacion de los dafios:

Los alumnos quedan obligados a reparar los dafios que causen individual o colectivamente, de
forma intencionada o por negligencia, a las instalaciones, los materiales del centro y las
pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa, o a hacerse cargo del coste
econdmico de su reparacion; deberdn restituir, en su caso, lo sustraido. Los padres o
representantes legales asumiran la responsabilidad civil que legalmente les corresponda.

Asimismo, cuando se incurra en conductas tipificadas como agresién fisica o moral a sus
companeros o demds miembros de la comunidad educativa, se debera reparar el dafio moral
causado mediante la presentacion de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad en
los actos, bien en publico o bien en privado, segin corresponda por la naturaleza de los
hechos y de acuerdo con lo que determine el 6rgano competente para imponer la correccion.

CAPITULO IV
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PROCEDIMIENTO SANCIONADOR
Seccion |
Art. 20.- Ambito de aplicacién del procedimiento ordinario.

1.- Se aplicara con caracter general respecto de las faltas leves, asi como a las graves cuando, por
resultar evidentes la autoria y los hechos cometidos, sea innecesario el esclarecimiento de los
mismos.

2.- Podra también sustanciarse el procedimiento ordinario en relacién con las faltas muy graves
en caso de ser flagrante la falta y, por tanto, resulten evidentes la autoria y los hechos cometidos,
siendo innecesario el esclarecimiento de los mismos y la realizacién de los actos de instruccién
previstos en el procedimiento especial. No obstante, si quien vaya a imponer la sancién considera
que es de aplicacidn alguna de las sanciones de las letras f) y g) del articulo 14.2 del Decreto
15/2007 que establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la
Comunidad de Madrid, se abstendra de resolver, debiendo remitir el asunto al Director, para la
tramitacion del procedimiento especial regulado en la Seccion Il de este capitulo.

Art. 21.- Tramitacion del procedimiento ordinario

1.- Las faltas leves cuyos hechos y autoria resulten evidentes podran ser sancionadas de forma
inmediata por el Profesor. El Profesor comunicara al tutor y al Jefe de Estudios la sancidn
impuesta.

2.- Cuando sea necesaria la obtencion de informacidn que permita una correcta valoracién de los
hechos y de las consecuencias de los mismos, no sera de aplicacion de lo previsto en el apartado
anterior. En este caso, el tutor, una vez recibida la comunicacién de la falta cometido, oira al
alumno infractor y, en su caso, a cuantas personas se considere necesario. Posteriormente,
impondra la sancién correspondiente de manera inmediata. No obstante, el tutor propondra la
sancion al Jefe de Estudios o al Director en los casos en que el drgano competente para imponer
la sancion propuesta sea alguno de estos.

3.- En cualquier caso, debera respetarse el derecho de audiencia del alumno o, en su caso, de sus
representantes legales, con caracter previo a la adopcién de la sancion.

4.- La duracion total del procedimiento desde su inicio no podra exceder de siete dias naturales.

Se debera dejar constancia escrita de la sancidon adoptada, haciendo constar los hechos y los
fundamentos que la sustentan.

Seccién Il

Procedimiento especial

Art. 22.- Ambito de aplicacién del procedimiento especial
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El procedimiento especial regulado en esta Seccidn el que, con caracter general, se seguira en
caso de las faltas muy graves, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 del Decreto 15/2007

Art. 23.- Incoacién de expediente y adopcidn de medidas provisionales.

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

Art. 24.- Instruccion del expediente.

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

2- El instructor iniciard las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los hechos, y en un
plazo no superior a cuatro dias lectivos desde que se le designd, notificara al alumno, y a sus
padres o representantes legales si aquel fuera menor, el pliego de cargos, en el que se expondran
con precision y claridad los hechos imputados, asi como las sanciones que se podrian imponer,
dandoles un plazo de dos dias lectivos para alegar cuanto estimen pertinente. En el escrito de
alegaciones podra proponerse la prueba que se considere oportuna, que debera aportarse o
sustanciarse en el plazo de dos dias lectivos.

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

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

Art. 25.- Resolucion.

1- El instructor elevard al Director el expediente completo, incluyendo la propuesta de resolucidn
y todas las alegaciones que se hubieran formulado. El Director adoptara la resolucién y notificara
la misma de acuerdo con lo previsto en el articulo 26 del Decreto 15/2007.

2- El procedimiento debe resolverse en el plazo maximo de catorce dias lectivos desde la fecha
de inicio del mismo. La resolucién debera estar suficientemente motivada, y contendrd los
hechos o conductas que se imputan al alumno; las circunstancias atenuantes o agravantes, si las
hubiere; los fundamentos juridicos en que se base la sancion impuesta; el contenido de la misma,
su fecha de efecto, el drgano ante el que cabe interponer reclamacion y plazo para ello.
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Seccién Il
Disposiciones generales sobre los procedimientos disciplinarios.
Art. 26.- Citaciones y notificaciones.

1.- Todas las citaciones a los padres de los alumnos se realizaran por cualquier medio de
comunicacién inmediata que permita dejar constancia fehaciente de haberse realizado y de su
fecha. Para la notificacién de las resoluciones, se citara a los interesados segun lo sefialado en el
parrafo anterior, debiendo estos comparecer en persona para la recepcion de dicha notificacion,
dejando constancia por escrito de ello.

2.- En el procedimiento sancionador, la incomparecencia sin causa justificada del padre o
representante legal, si el alumno es menor de edad, o bien la negativa a recibir comunicaciones o
notificaciones, no impedira la continuacién del procedimiento y la adopcién de la sancién.

3.- La resolucién adoptada por el érgano competente sera notificada al alumno y, en su caso, a
sus padres o representantes legales, asi como al Consejo Escolar, al Claustro de Profesores del
centroy a la Inspeccién de Educacién de la Direccién de Area Territorial correspondiente.

Art. 27.- Reclamaciones.

1.- Las sanciones, hayan sido adoptadas en un centro publico o privado sostenido con fondos
publicos, podran ser objeto de reclamacién por el alumno o sus padres o representantes legales,
en el plazo de dos dias habiles, ante el Director de Area Territorial correspondiente.

2.- Contra la resoluciéon que, en virtud de lo dispuesto en el apartado anterior, dictara el
Director de Area Territorial correspondiente, cabra recurso de alzada.

Art. 28.- Plazos de prescripcion

1.- Las faltas leves prescribirdn en el plazo de tres meses, las graves en el de seis meses y las
muy graves en el plazo de doce meses, sendos plazos contados a partir de la fecha en que los
hechos se hubieran producido.

2.- Asimismo, las sanciones impuestas sobre faltas leves y graves prescribiran en el plazo de seis
meses, y las muy graves en el plazo de doce meses, ambos plazos contados a partir de la fecha en
que la sancién se hubiera comunicado al interesado.

3.- Los periodos de vacaciones se excluyen del cémputo de los plazos.

Art. 29.- Régimen sancionador:

1.- De los profesores

Las faltas y sanciones, asi como los procedimientos correspondientes, vienen recogidos en el Real

Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen Disciplina rio
de los Funcionarios de la Administracién del estado.
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2- Del Personal de Administracidn y Servicios

Al personal funcionario le es de aplicacidn el Real Decreto citado en el articulo anterior.
Al personal laboral le es de aplicacién el Convenio Colectivo vigente y el Estatuto de los
Trabajadores.

Art. 30.- Exigibilidad del cumplimiento de las normas y garantias ante las sanciones

Todos los miembros de la Comunidad Educativa disponen de cauces para exigir el cumplimiento
de las normas, denunciar su incumplimiento y exigir garantias de objetividad en las sanciones:

- Los profesores pueden recurrir a los drganos de gobierno del centro y ante la Inspeccion y
Direccién Provincial de Educacién o instancias superiores.

- Los alumnos, acompafiados de sus delegados, al Tutor, a la Junta de evaluacién reunida por
este, al Jefe de Estudios, al Director y al Consejo Escolar. En ultima instancia pueden recurrir a la
Inspeccion, Direccion Provincial e instancias superiores.

- El Personal de Administracion y Servicios al Secretario del centro, al Director y Consejo Escolar.
En Ultima instancia pueden recurrir a la Inspeccidn, Direccidn Provincial e instancias superiores.

DISPOSICIONES FINALES

1. Cuanto se establece en este reglamento se supone no contradictorio con ninguna norma o
ley de rango superior a él. Si en algin punto esto no se cumpliera, ese punto se dard por
nulo.

2. Este Reglamento de Régimen Interior estarad vigente a partir de su aprobacion por el
Consejo Escolar del Centro.

3. Los distintos estamentos, previo acuerdo mayoritario entre ellos, pueden proponer al
Consejo Escolar la modificacién de los articulos de este reglamento que considere
oportunos.

Este Reglamento fue aprobado por el Consejo Escolar del Centro en sesién celebrada el viernes
28 de octubre de 2016.
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ANEXO 1: MODELO DE JUSTIFICANTE DE AUSENCIAS POR PARTE DEL ALUMNO/A

JUSTIFICANTE DE FALTAS DE ASISTENCIA

Recordamos que solamente se considerard
falta justificable aquella que se produzca por
enfermedad, problema familiar grave o causa
mayor, debiéndose acompafar esta nota del
correspondiente justificante oficial.

D./ Dfa.: , padre,

madre o tutor/a legal(sefialar lo que proceda) del alumno/a

del curso de de este Centro,

JUSTIFICA la/s falta/s de asistencia de su hijo/a abajo consignadas, debido a la
siguiente

razon:

, la cual pone en su conocimiento a fin de acreditar las ausencias que este

alumno/a haya podido registrar.

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

12 hora

22 hora

32 hora

42 hora

52 hora
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Fuenlabrada de de 201__

Fdo. D./ Dfia.

(Padre, madre o tutor/a legal)

ANEXO lI

PROTOCOLO DE ACTUACION POR FALTA DE RESPETO ENTRE MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Ante una falta de respeto entre miembros adultos o de un miembro adulto a un
miembro nifio/a, se debera activar el siguiente protocolo:

. El miembro de la comunidad educativa que presencie una falta de respeto en
los casos anteriormente citados, debera mediar, siempre que la circunstancia lo
permita, tratando de poner fin a tal situacion.

. Si las circunstancias no lo permiten, se debe dirigir a la secretaria del centro
para hacer, desde el teléfono central, llamada a la Policia.

. La Direccion del Centro, ese mismo dia o dias posteriores citara a las personas
implicadas para, recoger informacion sobre lo ocurrido y tratar de solucionar la
situacion-problema. Advirtiendo de que en caso de reincidir, el Centro podra
tomar las medidas legales oportunas.

. Se hara un seguimiento especial en el alumnado por un tiempo, hasta que se
considere normalizada la vida diaria del Centro.
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Anexo lll: Reclamacion de Notas Finales

¢QUE PUEDO HACER COMO PADRE O MADRE SI UNA VEZ PUBLICADAS
LAS NOTAS FINALES DE JUNIO NO ESTOY DE ACUERDO CON ELLAS?

Una vez entregado el boletin de notas finales por el tutor del grupo, se
establecera el periodo de reclamaciones, que podran efectuarse por el
alumnado o sus padres/representantes legales.

Pasos a seguir:

12. A través del tutor, el alumno/a podra realizar una reclamacién oral al
profesor de la materia solicitando las aclaraciones oportunas.

22, Si no se llega a un acuerdo, podran realizar una reclamacion por escrito,
en Secretaria, para el Jefe de Estudios. El Jefe de Estudios la enviara al
Coordinador del equipo docente correspondiente (Anexo I-Solicitud de
reclamacion de notas finales al Coordinador de equipo docente)

32, El Coordinador de equipo docente convocara una reunidn extraordinaria
entre los miembros del mismo con el fin de contrastar la adecuacién de la
calificacion con lo sefialado en la programacion didactica.
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El Jefe de Estudios, previo informe descriptivo del Coordinador del equipo
docente, comunicara por escrito la decisidon razonada de modificacién o de
ratificacion de la calificacion al alumno y/o sus padres/representantes
legales.

42 De persistir el desacuerdo, sus padres podran solicitar por escrito al
Director del Centro que eleve la reclamacién al Ilmo. Sr Director de Area
Territorial (anexo Il -Solicitud de reclamacion de notas finales a la DAT de
Madrid Sur)

La Resolucién del Ilmo. Sr Director de Area pondra fin a la via administrativa.
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MARCO LEGAL BASICO EN EL QUE SE AMPARA:

Adaptacion de la Orden Ministerial de 28 de agosto de 1995 que regula el
procedimiento para garantizar el derecho de los alumnos de ESO vy
Bachillerato a que su rendimiento escolar sea evaluado conforme a criterios
objetivos (BOE 20-9-1995)

NOTA: Todas las actuaciones quedaran registradas en la Secretaria del centro

y se dara copia a los interesados.

PLAZOS DE RECLAMACION

1. Entrega del boletin de calificaciones finales obtenidas
por el alumno/a.

2. Solicitud de las aclaraciones orales oportunas al
profesor de la materia.

3. Solicitar por escrito en Secretaria la revision de dicha Dos dias lectivos a partir de la
calificacion. La solicitud formulada deberd tener entrega del boletin de notas
cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con | finales.
la calificacion final (Anexo |)

Una vez recibida, el Jefe de Estudios la trasladara al El JEf? .cle EStU(.‘JIOS tr:flsladara
. . . la solicitud de inmediato.

Coordinador del Equipo Docente correspondiente, y lo

comunicara al profesor de la asignatura y al tutor.

4. El Coordinador del Equipo Docente convocara a los
profesores del mismo para contrastar las actuaciones E_“ e.l primer dia lectivo

. ., siguiente a aquel en que
seguidas en el proceso de evaluacion del alumno/acon | 7 °° ! .
lo establecid | 5n. Elab ) finalice el periodo de solicitud
o establecido en la programacion. Elaborard un de revision.
informe y lo trasladara al Jefe de Estudios.
El Jefe de Estudios comunicara

Este comunicara por escrito al padre, madre o tutor inmediatamente tal decision
lega la decision razonada de la ratificacion o al padre, madre, tutor legal
modificacion de la calificacion revisada e informara de | del alumno.
la misma al profesor de la asignatura vy al tutor.

5. De persistir el desacuerdo, los padres podran solicitar Dos dias a partir de la ultima
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por escrito al director del centro que eleve la comunicacion del centro
reclamacién al Ilmo. Sr. Director del Area Territorial
(Anexo Il)

El Director del Centro remitira el expediente de
En un plazo no superiora 3

reclamacion a la Direccion del Area Territorial de di
ias

Madrid Sur.

La Direccidn de Area Territorial de Madrid Sur,

teniendo en cuenta el informe del Servicio de ) i
15 dias desde la recepcidn del

lncmane iAn Edimndio~ ~doptard la Resolucion )
expediente

:ara al Director del Cer*~~ ~~ -
idre, tutor legal intere

ANEXO 3.1: RECLAMACION DE NOTAS FINALES

AL JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA MATERIA

D/ D2ttt ettt et et saesre bbb s sttt st ereshesresre bt renbenberes et et ere ere padre, madre,
TULOT 1€8A1 I @IUMNO/@..e ettt ettt er st e et b s st e bbbt ssa s enesens
del grupo.....ceeeeeee e del Colegio Virgen de la Vega, manifiesta que, una vez revisada
la calificacion final de 12 @SiGNAtUIa.......cccecueeeictieeeeee ettt e es s s a et sresre e s
POr parte del Profesor.......u e e , mantiene su discrepancia
[oloTaWe Tola¥: It | F¥iTot- [ol (o] Yoo ol USSR

(*) Falta de adecuacién en lo sefialado en la programacién didactica: a) objetivos, contenidos y
criterios de evaluacién; b) procedimientos e instrumentos de evaluacidn; c) criterios de
calificacion; d) otros.
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Por lo que,
SOLICITA

Sea considerada su reclamacién por el Equipo Docente correspondiente.

Fuenlabrada, a.........de.......cocvveeeeerenennee. de 201...

Firma del interesado/a

SRA. DIRECTORA DEL
COLEGIO VIRGEN DE
LA VEGA

ANEXO 3.11 : RECLAMACION DE NOTAS FINALES A LA D.A.T. DE MADRID- SUR

D4 0 LT , padre/madre/
representante legal del @lUmMNO/a... ...ttt st bbb s e del
ErUPO....eerrerierierenee del Colegio Virgen de la Vega, manifiesta que , por no estar de acuerdo con
la calificacion final de 12 @SIZNATUIA .....coeece e ettt st st et r s
IMPArtida POr €1 PrOfESON. ...ttt et st et s e et st st e e et s s e bens , ha

pedido aclaraciones orales al profesor correspondiente y presentado reclamacién ante el
Coordinador del Equipo Docente Correspondiente. Al mantener la discrepancia con el
resultado final de la evaluacién por:
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SOLICITA

A la Directora del centro que tramite a la D.A.T. de Madrid-Sur, la reclamacién aqui consignada

para su resolucion.
Fuenlabrada, a............d€...ueeeeivicirieeevene, de 201...

Firma del interesado/a

SRA. DIRECTORA DEL COLEGIO VIRGEN DE LA VEGA
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