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TITULO I: PREAMBULO

El presente Reglamento de Régimen Interior ha sido elaborado para programar y
garantizar el cumplimiento de los siguientes objetivos:

a. Reglamentar la vida del Centro.

b. Definir las funciones bésicas.

C. Estructurar, definir y repartir responsabilidades.

d Servir de manual Gtil ante cuestiones concretas de funcionamiento e interrelacion

entre los miembros de la Comunidad Educativa.

e. Agilizar el funcionamiento y la toma de decisiones.
f. Eliminar ambigliedades en la aplicacién de la legislacion vigente.
g. Establecer procedimientos de actuacion.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen el deber de conocerlo,
respetarlo, cumplirlo y hacerlo cumplir. Su cumplimiento garantizara el respeto a los
derechos de los demas y las condiciones minimas que aseguren la convivencia y
faciliten la realizacion del Proyecto Educativo del Centro.

La modificacion de este Reglamento, su ampliacion o revision, sera posible cuando se
produzca una de las situaciones siguientes:

Propuesta por al menos un tercio de los componentes del Consejo Escolar.
Propuesta por al menos un tercio de los componentes del Claustro.

Propuesta por al menos un tercio de los componentes de la Comisién de Coordinacion
Pedagdgica.

Propuesta por el Equipo Directivo.

En la elaboracién del presente RRI se ha tenido como referente la legislacion vigente y,
en especial, la siguiente NORMATIVA:

LEY ORGANICA 8/1985 de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion (LODE)
LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. (LOE)

LEY ORGANICA 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
(LOMCE)

LEY 3/2014, de 16 de abril, de autoridad del profesorado (BOCYL de 2 de mayo y BOE
de 29 de mayo)

LEY 26/2015, de 28 de julio, de modificacion del sistema de proteccion a la infanciay a
la adolescencia (BOE de 29/07/2015)

REAL DECRETO 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
organico de los institutos de educacion secundaria. (BOE de 21 de febrero)
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DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y deberes de
los alumnos y la participacion y los compromisos de las familias en el proceso educativo,
y se establecen las normas de convivencia y disciplina en los Centros Educativos de
Castilla y Ledn.

DECRETO 23/2014, de 12 de junio, por el que se establece el marco del gobierno y
autonomia de los centros docentes sostenidos con fondos publicos, que impartan
ensefianzas no universitarias en la Comunidad de Castilla y Ledn. (BOCYL de 13 de
junio)

ORDEN de 29 de junio de 1994 sobre organizacién y funcionamiento de los institutos
de educacién secundaria. Y Orden ECD/3388/2003, de 27 de noviembre, por la que se
modifica y amplia la Orden de 29 de junio de 1994, por la que se aprueban las
Instrucciones que regulan la Organizacion y Funcionamiento de los Institutos de
Educacién Secundaria, modificada por la Orden de 29 de febrero de 1996.

ORDEN de 20 de julio de 1995 por la que se regula la utilizacién por los Ayuntamientos
y otras entidades de las instalaciones de las Escuelas de Educaci6n Infantil. Colegios
de Educaoi6n Primaria. Centros de Educacion Especial. Institutos de Educacién
Secundaria y Centros Docentes Publicos que impartan las ensefianzas de régimen
especial dependientes del Ministerio de Educacién y Ciencia. (BOE de 9 de agosto)

ORDEN EDU/1106/2006, de 3 de julio por la que se modifica la Orden EDU/52/2005, de
26 de enero, relativa al fomento de la convivencia en los centros docentes de Castilla 'y
Ledn. (BOCYL 7de julio de 2006)

ORDEN EDU/1921/2007, de 27 de noviembre, por la que se establecen medidas y
actuaciones para la promocién y mejora en la convivencia en los centros educativos de
Castillay Ledn (B.O.C. y L. de 3 de diciembre)

ORDEN EDU/362/2015, de 4 de mayo, por la que se establece el curriculo y se regula
la implantacion, la evaluacion y desarrollo de la educacién secundaria obligatoria en la
Comunidad de Castillay Leén. (B.O.C. y L., 8 de mayo de 2015)

ORDEN EDU/363/2015, de 4 de mayo, por la que se establece el curriculo y se regula
la implantacion, la evaluacién y desarrollo del bachillerato en la Comunidad de Castilla
y Leon. (B.O.C. y L., 8 de mayo de 2015)

ORDEN EDU/888/2009, de 20 de abiril, por la que se regula el procedimiento para
garantizar el derecho del alumnado que cursa ensefianzas de educacion secundaria
obligatoria y de bachillerato, en centros docentes de la Comunidad de Castillay Leén, a
que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con
objetividad.

ORDEN EDU/1054/2012, de 5 de diciembre, por la que se regula la organizacion y
funcionamiento de los departamentos de orientaciéon de los centros docentes de la
Comunidad de Castillay Le6n (BOCYL de 17 de diciembre de 2012)

LOMLOE, La Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

RESOLUCION de 22 de octubre de 2009, de la Direccién General de Planificacion,
Ordenacion e Inspeccién Educativa por la que se establecen las pautas de actuacion de
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los centros educativos, sostenidos con fondos publicos, en los que se imparten
ensefianzas no universitarias en la Comunidad de Castilla y Ledn, en relacion con el
derecho de las familias a recibir informacion sobre el proceso de aprendizaje e
integracién socio-educativa de sus hijos y a la toma de decisiones relativas a sus
actividades académicas, en caso de separacion o divorcio de los progenitores. (B.O.C.
y Lude 29 de octubre)

Toda la normativa recogida en el Reglamento de Régimen Interno sera extensible a la
Seccibn del instituto en la localidad de Riaza. Estas normas se aplicaran con la debida
flexibilidad que las distintas circunstancias de la Seccion requieren.

TITULO Il: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO

CAPITULO I: ORGANOS UNIPERSONALES

Los 6érganos unipersonales del IES “Sierra de Ayllén” son: director, jefe de Estudios,
secretario y jefe de Estudios Adjunto.

1. DIRECTOR (Art. 132 LOE)

El director ostenta la representacion del Centro, gestiona los recursos y dirige y coordina
todas las actividades, cuya direccién podréa ser encomendada a los 6rganos o personas
responsables de cada una de ellas.

Sus competencias aparecen recogidas en el Art. 132 de la LOE, modificado por el Art.
anico. 81 de la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre.

Son competencias del director en materia de convivencia:

a) Favorecer la convivencia del centro, garantizar la mediaciéon en la resolucién de
los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que corresponden a los alumnos y
alumnas, sin perjuicio de las atribuidas al consejo escolar y aprobar el plan de
convivencia y las normas que sobre esta materia se contemplen en el reglamento de
régimen interior.

b) Imponer las medidas de correccién que se establecen en el articulo 38 del
Decreto 51/2007, que podra delegar en el jefe de estudios, en el tutor docente del
alumno o en la comisién de convivencia, en su caso.

C) Garantizar el ejercicio de la mediacion y los procesos de acuerdo reeducativo
para la resolucion de conflictos segun los procedimientos establecidos para cada uno
de ellos en este Reglamento.

d) Aprobar los proyectos y las normas de convivencia a los que se refiere el capitulo
Il del titulo V de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacioén.
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e) Incoar expedientes sancionadores e imponer, en su caso, las sanciones que
correspondan, sin perjuicio de las competencias atribuidas al consejo escolar, y segun
el procedimiento establecido en este Decreto.

f) Velar por el cumplimiento de las medidas impuestas en sus justos términos.

2. JEFE DE ESTUDIOS (Art. 33 ROIES)

El jefe de Estudios se encarga de la organizacion de las actividades académicas de
profesores y alumnos, y del cumplimiento de la disciplina.

Sus competencias aparecen recogidas en el Art. 33 del ROIES.

Ademas, al jefe de Estudios de esta Comunidad Educativa se le asignan las siguientes
competencias:

1. Atender a los padres en temas referidos a alumnos determinados.
2. Constituir la Junta de delegados una vez nombrados los delegados de los
grupos.

Son competencias del jefe de Estudios en materia de convivencia:

a) Coordinar y dirigir las actuaciones del coordinador de convivencia, de los tutores
y de los profesores, establecidas en el plan de convivencia y en el reglamento de
régimen interior, relacionadas con la convivencia escolar.

b) Imponer y garantizar, por delegacion del director, las medidas de correccién y el
ejercicio de la mediacion y los procesos de acuerdo reeducativo que se lleven a cabo
en el centro.

3. SECRETARIO (Art. 34 ROIES)

El secretario ordena el régimen administrativo y econémico del Centro y, por delegacion,
la jefatura del personal de administracion y servicios.

Sus competencias aparecen recogidas en el Art. 34 del ROIES.

4. JEFE DE ESTUDIOS ADJUNTO (Art. 39 ROIES)

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

CAPITULO Il: ORGANOS COLEGIADOS
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5. CONSEJO ESCOLAR (Art. 126,127 LOE y Art 7, 19, 20, 21 ROIES)

1. El Consejo Escolar es el 6rgano de participacion de los diferentes miembros de
la comunidad educativa. EI Consejo Escolar del I.LE.S. "Sierra de Ayllon" estara
compuesto por los siguientes miembros:

a. El director del instituto, que sera su presidente.
b. El jefe de Estudios.
C. Siete profesores elegidos por el claustro.

d.  Tres representantes de los padres de alumnos, uno de los cuales sera
designado, en su caso, por la asociacion de padres de alumnos mas
representativa, legalmente constituida.

e.  Cuatro representantes de los alumnos.
f. Un representante del personal de administraciéon y servicios.
g. Un representante del Ayuntamiento de Ayllon.

h. El secretario del instituto, que actuara como secretario del consejo
escolar, con voz, pero sin voto.

2. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

a. Las reuniones del Consejo Escolar se celebrardn en dia habil para las
actividades docentes, una vez finalizada la jornada escolar y que permita la
asistencia de todos sus miembros. A efectos de celebracién de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, sera necesaria la presencia del presidente
y del secretario 0, en su caso, de los que les sustituyan, y de la mitad, como
minimo de los miembros con derecho y voto.

b. El Consejo Escolar se reunirda como minimo una vez al trimestre y siempre
gue lo convoque el director o lo solicite un tercio de sus miembros, en cuyo
caso, se celebrara el consejo en el plazo maximo de cinco dias habiles. En
todo caso, sera preceptiva una reunién a principio de curso y otra al final del
mismo. En las reuniones de cada trimestre se evaluara el grado de
cumplimiento de la programacién general anual y de los propios acuerdos del
consejo escolar. En la primera sesion del curso se establecera el calendario
de las reuniones de caracter ordinario, incluyendo aquellas que se establezcan
en el plan de trabajo del propio consejo escolar.

c. El consejo escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple, salvo en los
casos siguientes:

a) Aprobacion del presupuesto y de su ejecucién que se realizara por
mayoria absoluta.
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b) Aprobacion del Proyecto Educativo, del Reglamento de Régimen

Interior y de la Programacién General, asi como sus revisiones, que

se realizara por mayoria de dos tercios.

d. Quienes acrediten la titularidad de un interés legitimo, podran dirigirse al
secretario del Consejo Escolar, mediante solicitud previa formulada por escrito,
para que les sea expedida certificacion de sus acuerdos.

f. No podra ser objeto de deliberaciéon o acuerdo ningan asunto que no figure
incluido en el orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del
organo colegiado y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable
de la mayoria absoluta.

g. En las reuniones ordinarias, el director enviara a los miembros del Consejo
Escolar la convocatoria conteniendo el orden del dia de la reunién y la
documentacién que vaya a ser objeto de debate y, en su caso, aprobacion, de
forma que estos puedan recibirla con una antelacién minima de una semana.
Podréan realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion
minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que
hayan de tratarse asi lo aconsejen.

3. El Consejo Escolar del centro tendré las siguientes competencias: (Art. 127 LOE)

Las competencias del Consejo Escolar aparecen recogidas en el Art. 127 de la LOE,
modificado por el Art. Gnico. 80 de la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre.

Corresponde al Consejo Escolar del centro en materia de convivencia escolar (Art. 19
DDD):

a) Evaluar el plan de convivencia y las normas que sobre esta materia se
contemplen en el reglamento de régimen interior y elaborar periédicamente un
informe sobre el clima de convivencia, especialmente sobre los resultados de
la aplicacion del plan de convivencia.

b) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar por que se
atengan a la normativa vigente.

c) 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 Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion, la resolucion pacifica de
conflictos y la prevencién de la violencia de género».

4. En el seno del Consejo Escolar del instituto se constituird una comisién de
convivencia de la que formaran parte el director, el jefe de Estudios, dos profesores, dos
padres y dos alumnos, miembros del Consejo.

Las funciones de la comision de convivencia son las siguientes:
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a. Conocer y mediar en los conflictos planteados y asesorar al director en la
imposicion de las sanciones en los casos de conducta contraria a las normas

de convivencia en el Centro, si existiese delegacion expresa del Consejo

Escolar.

b. Garantizar que las normas se apliquen de forma coherente, con una
finalidad fundamentalmente educativa.

C. Elaborar y hacer llegar al Consejo escolar trimestralmente un informe que
recoja las incidencias producidas en el periodo, las actuaciones llevadas a cabo
y los resultados obtenidos.

d. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa.

e. Promover cuantas acciones se consideren oportunas para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes

f. Dinamizar, realizar propuestas, evaluar y coordinar todas aquellas
actividades del Plan de Convivencia que puedan llevarse a cabo, dandoles
coherencia y sentido global.

g. Cualesquiera otras que les sea encomendada por el Consejo Escolar.

5. El Consejo Escolar del IES Sierra de Ayllon tendra constituida una comision
econdmica, integrada por el director, que la presidira, el secretario, un profesor, un
alumno y un padre de un alumno elegidos por el sector correspondiente dentro del
Consejo Escolar. La comisién econémica informaré al consejo escolar sobre cuantas
materias de indole econdmica este le encomiende. Sus reuniones se realizaran, al
menos, una vez al trimestre y siempre que alguna gestion econdmica de importancia lo
requiera.

6. El Consejo Escolar, en la primera sesion de cada curso del Consejo Escolar,
podra establecer, como comision delegada, la Comisién de Difusion Comunicativa, si se
considera conveniente para dinamizar y mejorar los canales de comunicacién en la
comunidad escolar. Dicha comision estara integrada por los siguientes miembros del
Consejo Escolar: el director, el jefe de estudios, un profesor, un alumno y un padre (el
representante del AMPA). Se reuniran al menos una vez al trimestre. La comision sera
informada del desarrollo de los planes y proyectos en los que participa el centro y
favorecerd la proyeccion del Centro en nuestro entorno, agilizando las vias
comunicativas entre los miembros de la comunidad escolar.

7. En la primera sesion de cada curso del Consejo Escolar, se designara un
miembro que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre
hombres y mujeres. (LOE: Articulo 126.)
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6. CLAUSTRO DE PROFESORES (Art. 128, 129 LOE y Art. 22, 23, 24 ROIES)

1. El Claustro de profesores es el érgano propio de participacion de los profesores
en el gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar vy,
en su caso, decidir sobre los todos los aspectos educativos del centro.

2. El claustro sera presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los
profesores que presten servicio en el centro.

Sus competencias aparecen recogidas en el Art. 129 de la LOE.

Corresponde al claustro de profesores del centro en materia de convivencia escolar
proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro. Estas
propuestas seran tenidas en cuenta en la elaboracién del plan de convivencia que
anualmente se apruebe por el director. (Art. 21.1 DDD)

3. Régimen de funcionamiento del Claustro.

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

b. La asistencia a las sesiones del claustro sera obligatoria para todos sus
miembros.

CAPITULO Ill: ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
7. COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA (Art 53, 54 ROIES)

1. En el IES Sierra de Ayllon, la CCP estara formada por el director, que sera su
presidente, el o los jefes de Estudios y los jefes de Departamento. Actuard como
secretario el jefe de Departamento de menos edad.

2. Competencias.

Su competencia es proponer, coordinar y evaluar todos los asuntos da caracter
curricular (objetivos, contenidos, criterios de evaluacion, etc.).

Aparecen detalladas en el Art. 54 del ROIES, en el Art. 55 de la ORDEN
EDU/362/2015, de 4 de mayo (establece el curriculo de la ESO en Castilla y Ledn)
y en el Art. 51 de la ORDEN EDU/363/2015, de 4 de mayo (establece el curriculo
del Bachillerato en Castilla y Ledn).

3. Régimen de funcionamiento de la Comisién de Coordinacion Pedagdgica.

1. La C.C.P. se reunird al menos una vez al mes en las condiciones y horario que
aprueben sus miembros. Celebrara una sesion extraordinaria al comienzo de curso
y otra al finalizar este y cuantas otras se consideren oportuno.
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2. Las sesiones de la C.C.P. se fijaran a comienzo de curso en el calendario de

actuacion de la misma.

3. En la convocatoria de la C.C.P. se fijard, junto a la fecha, el horario previsto y
plan de trabajo. Si algun miembro del Claustro a través de la Jefatura del
Departamento correspondiente, considera oportuno la inclusién o modificacion de
algun punto de los previstos en el plan de trabajo, podr4 comunicarlo al Equipo
Directivo, con al menos 48 horas de antelacion, con el fin de darlos a conocer al
resto de los miembros de la comisién, asi como recabar informacién o
asesoramiento si fuese necesario.

4. En cada actuacion de la Comisién se intentara dar, en la medida de lo posible,
documentacion o material de trabajo, con el objeto de hacerla efectiva y operativa.

5. Si a lo largo del curso la C.C.P. considerase oportuno la formacion de
subcomisiones o grupos de trabajo, estas deberan dar periddicamente informacién
al resto de la comision.

6. Cuando por la naturaleza de los temas que tratar, por la dificultad o falta de
informacién en algln aspecto se necesite asesoramiento, se solicitara el apoyo de
la Direccion Provincial o de los organismos que se juzguen oportunos.

7. Si algun jefe de Departamento no pudiera asistir a las sesiones durante un
tiempo prolongado (por baja médica u otro motivo), podra ser sustituido en sus
funciones por algin miembro de su departamento, que con cardcter voluntario
asistird a las reuniones con voz y voto. Dicho profesor sera elegido por el director,
oido el departamento.

8. Cada uno de los jefes de Departamento debera tener debidamente informados
al resto de los miembros del mismo sobre lo tratado en cada una de las reuniones
de la Comision.

8. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS (Art 40, 48, 49, 50, 51, 52 ROIES; Art. 54 de la
ORDEN EDU/362/2015, de 4 de mayo y Art. 50 de la ORDEN EDU/363/2015, de 4 de
mayo)

1. Los Departamentos Didacticos son los érganos basicos encargados de organizar
y desarrollar las ensefianzas propias de las materias que tengan asignada, y las
actividades gue se les encomienden, dentro del &mbito de sus competencias.

Los Departamentos Didacticos del Instituto son los siguientes: Artes Plasticas,
Ciencias Naturales, Educacion Fisica y Deportiva, Filosofia, Fisica y Quimica,
Economia, francés, Geografia e Historia, griego, inglés, Lengua Castellana y
Literatura, Mateméticas, Masica y Tecnologia.

2. Los Departamentos Didacticos estaran compuestos por todo el profesorado que
imparta la ensefianza propia de las materias asignadas al departamento. Estaran
adscritos funcionalmente a un departamento los profesores que, aun perteneciendo
a otro, impartan alguna materia del primero.
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3. En el caso de impartirse materias que, o bien no estdn asignadas a un
departamento, o bien puedan ser impartidas por profesores de distintos
departamentos y la prioridad de su atribucion no esté establecida por la normativa
vigente, el director, a propuesta de la C.C.P., adscribira dichas ensefianzas a uno
de dichos departamentos. Este departamento sera el responsable de resolver todas
las cuestiones pertinentes a esa materia asignada, tal como establece el articulo 49
del R.O.LLE.S. En el Titulo Il, Art. 7 del PEC del IES Sierra de Ayllén aparece
recogida la asignacion de las areas a los departamentos didacticos.

4. Competencias de los Departamentos Didacticos:

Los Departamentos elaborardn, antes del comienzo del curso académico, la
programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las materias
integradas en el departamento, bajo la direccion y coordinacion del jefe del mismo,
de conformidad con los acuerdos adoptados por el conjunto de los componentes
del departamento y con las directrices generales establecidas por la CCP y dentro
del marco del PEC.

La programacion didactica incluira, para cada etapa, los aspectos sefialados en la
normativa para el desarrollo de la secundaria (ademas del Art. 68 del ROIES, el Art.
9 punto 3 de la ORDEN EDU/1046/2007, para la ESO y el Art. 12 punto 3 de la
ORDEN EDU/1061/2008, para el Bachillerato; asimismo, para los cursos que
desarrollan los nuevos curriculos, el Art. 18 de la ORDEN EDU/362/2015, de 4 de
mayo, para la ESO y el Art. 21 de la ORDEN EDU/363/2015, para Bachillerato).

Del mismo modo, elaboraran, al final de curso, una memoria en la que se evalue el
desarrollo de la programacion didactica, la practica docente y los resultados
obtenidos.

Las otras competencias de los departamentos didacticos aparecen detalladas en el
Art. 49 del ROIES.

5. Los JEFES DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS seran designados por el
director del Instituto y desempefiaran su cargo durante cuatro cursos académicos.

6. Competencias de los jefes de los Departamentos Didacticos:

Las competencias de los jefes de Departamentos Didacticos aparecen detalladas
en el Art. 51 del ROIES.

Ademas de estas, son competencia del jefe de Departamento las siguientes
funciones:

- Custodiar en el departamento, desde el inicio del periodo de reclamacién
de la convocatoria final ordinaria de junio, las pruebas y documentos que
hayan servido para evaluar al alumnado a lo largo del curso y conservarlos
hasta el vencimiento de los plazos establecidos para las reclamaciones del
alumnado. Si dichos documentos no forman parte de un proceso de
reclamacion todavia sin resolver, deberan ser conservados, segun la
legislacion vigente, hasta el mes de diciembre (inclusive) del curso académico
siguiente.
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- En relacion con la seccion de la pagina web que corresponde a su
departamento, proporcionar cada curso académico al responsable de la web

del centro el material necesario para su actualizacion, al menos respecto a los
siguientes aspectos recogidos en Programacién Didactica del departamento:
informaciones - en la forma que el Departamento considere oportuna- sobre

los contenidos minimos, criterios de evaluacion y calificacién y medidas de
recuperacion para alumnos con asignaturas pendientes,.

- Supervisar y revisar el material inventariable que utilice el departamento.
El material bibliografico debera ser registrado en el departamento; el material
audiovisual e informético sera registrado en la Secretaria, sera utilizado por
el departamento durante el curso y todo aquel que tenga uso portatil debera
ser depositado en conserjeria para su custodia al final del afio académico.

- Si, tras la previa autorizaciéon del Equipo directivo y la posterior
informacion al Consejo Escolar del centro, hubiera algin alumno en practicas
en su departamento, velara por que el profesor-tutor del alumno en practicas
respete y haga cumplir al alumnado en practicas las siguientes condiciones:

a. El alumnado desarrollara sus practicas dentro del horario lectivo
de su profesor tutor durante su estancia en el centro.

b. Podra impartir clases siempre bajo la supervision y en presencia
del profesor tutor, al que no sustituira en ninguna otra funcion.

C. Podra asistir a las reuniones de departamento, a claustros o
consejos escolares, siempre que no se trate en ellos ningan tema que
exija confidencialidad, y siempre como observador.

d. Podra  participar en actividades extraescolares vy
complementarias, pero no sera responsable del grupo de alumnos a los
que acompaiie.

9. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION (Art 41, 42, 43, 44 ROIES)

El Departamento de Orientacién esta formado por distintos especialistas: orientador,
profesor de apoyo al ambito cientifico-técnico, profesor de apoyo al &mbito
sociolinguistico, profesor de apoyo al area préctica, profesor de pedagogia terapéutica
y profesorado de apoyo a educacién compensatoria de acuerdo con las necesidades
del Centro.

Sus funciones son, entre otras, contribuir a la orientacién académica, psicopedagdégica
y profesional de los alumnos; precisar la atencion a los alumnos con necesidades
especificas de educacion; y asesorar al Centro sobre todos los temas de su competencia
(elaboraciéon de documentos, formacion de grupos, decisiones curriculares, deteccion
de problemas académicos y de comportamiento, etc.).
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Las competencias del departamento de Orientacion, del jefe del departamento y de
todos sus miembros aparecen recogidas en los Art. 41 al 44 del ROIES, y en la ORDEN
EDU/1054/2012.

10. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS (Art.
45, 46, 47 ROIES)

1. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se
encargara de promover, organizar y facilitar este tipo de actividades.

2. Este Departamento estara integrado por el jefe del mismo y, para cada actividad
concreta, por los profesores responsables de la misma.

Su labor es promover y coordinar todas las actividades culturales y deportivas
que se realicen en el Centro. Sus funciones aparecen recogidas en el Art. 47 del ROIES.

11. JUNTA DE PROFESORES DE GRUPO (Art. 57 y 58 ROIES)

1. La Junta de Profesores de grupo estara constituida por todos los profesores que
imparten docencia a los alumnos del grupo y sera coordinada por su tutor.

2. La Junta de Profesores se reunira segun lo establecido en la normativa sobre la
evaluacion, y siempre que sea convocada por el jefe de Estudios a propuesta, en
su caso, del tutor del grupo.

3. Las funciones de la Junta de Profesores seran las siguientes:

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

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

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

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

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

4. Las calificaciones de las distintas materias seran decididas por el profesor
correspondiente. El resto de las decisiones resultantes del proceso de evaluacion
seran adoptadas por consenso del equipo docente. Si ello no fuera posible, se
adoptaran por mayoria de dos tercios de los profesores que imparten clase al
alumno.
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5. El profesor tutor de cada grupo levantara acta del desarrollo de las sesiones,

donde se hara constar los acuerdos alcanzados y las decisiones adoptadas.

12.  TUTORES (Art. 55y 56 ROIES)

1. La tutoria y orientacion del alumnado forman parte de la funcién docente.

2. Enel LLE.S. "Sierra de Ayllén" habra un tutor por cada grupo de alumnos. El tutor
sera designado por el director, a propuesta del jefe de Estudios, entre los profesores
gue impartan docencia a todo el grupo.

3. El profesor tutor, en colaboracion con el Orientador del centro, se encargara de
la orientacion de su alumnado y de su atencién individualizada y coordinara el
proceso de evaluacion de su grupo, asi como de la mediacién entre alumnado,
profesorado y familias.

En el Art. 56 del ROIES figuran enumeradas sus funciones. En relacion con su
funcion de informar a padres y alumnos del grupo de todo aquello que les concierna,
en relacion con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento
académico, el profesor tutor llevara una hoja de registro en la que consten todas las
intervenciones realizadas.

4. Corresponde a los tutores en materia de convivencia:

a. En el ambito del plan de accion tutorial, coordinar a los profesores que
imparten docencia al grupo de alumnos de su tutoria, mediando entre
profesores, alumnos y familias o tutores legales.

b. Dentro del plan de convivencia, impulsar las actuaciones que se lleven a
cabo con el alumnado del grupo de su tutoria.

C. Tener puntual conocimiento de las actuaciones inmediatas y medidas
adoptadas por los profesores que imparten docencia en su grupo de tutoria,
con el objeto de resolver los conflictos y conseguir un adecuado marco de
convivencia que facilite el desarrollo de la actividad educativa.

5. A través del programa Infoeduca los padres podran acceder a la informacién
sobre las faltas de asistencia de sus hijos. No obstante, el profesor tutor comunicara
las faltas de asistencia de sus hijos de la forma mas rapida posible por los medios
que los padres previamente hayan autorizado y por los cauces que establece este
reglamento, segun la normativa.

6. Los padres comunicaran al profesor-tutor su deseo de mantener una reunién
informativa en la hora semanal reservada a tal fin con antelacion suficiente como
para poder preparar la sesion adecuadamente. Si los padres desearan entrevistarse
o tratar algun asunto académico con un profesor concreto, lo hardn siempre a través
del profesor-tutor del grupo, quien establecera con el profesor el horario mas
adecuado.
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13. Otras funciones de coordinacion: EL COORDINADOR DE CONVIVENCIA

Bajo la dependencia del jefe de Estudios, el Coordinador de convivencia escolar
desempenfara, sin perjuicio de las competencias de la Comision de Convivencia del
centro y en colaboracién con esta, las siguientes funciones (ORDEN EDU/1106/2006):

a) Impulsar el desarrollo del Plan de Convivencia del centro y participar en
su evaluacion, detectando los factores de riesgo y analizando las relaciones entre
los miembros de la comunidad educativa con el objetivo de mejorar el clima
escolar.

b) Gestionar la informacién y comunicacion de los datos relativos a la
situacion de la convivencia en el centro, tanto para su transmision interna, como
externa a la Administracion educativa.

C) Apoyar el desarrollo del Plan de Accién Tutorial, en coordinacion con el
Departamento de Orientacidn, en lo referido al desarrollo de la competencia social
del alumnado y la prevencion y resolucién de conflictos entre iguales.

d) Llevar a cabo las actuaciones precisas de mediacién, como modelo para
la resolucion de conflictos en el centro escolar, en colaboracion con el jefe de
Estudios y el tutor.

e) Colaborar en la deteccién de las necesidades de formacion en materia de
convivencia y resolucion de conflictos, de todos los sectores que componen la
comunidad educativa.

f)Participar en la comunicacion y coordinacién de las actuaciones de apoyo
individual o colectivo, segun el procedimiento establecido y promover la
cooperacion educativa entre el profesorado y las familias, asi como otras
propuestas que fomenten las relaciones del centro con su entorno social, de
acuerdo con lo establecido en el Plan de Convivencia del Centro.

Q) Coordinar a los alumnos que pudieran desempefiar acciones de
mediacion entre iguales.

h) Aquellas otras que aparezcan en el Plan de Convivencia del Centro o que
le sean encomendadas por el equipo directivo del centro encaminadas a favorecer
la convivencia escolar.

CAPITULO IV: ORGANOS Y CAUCES DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO Y DE
OTROS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

14. JUNTA DE DELEGADOS DE ALUMNOS (Art. 74 y 75 ROIES)

1. La Junta de delegados estara formada por todos los delegados de curso y por
los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar del Centro.
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2. Es el 6rgano propio de participacion de los alumnos en la vida del centro. A través
de ella pueden hacer propuestas o estar informados sobre todos los asuntos que
les afecten.

3. Su régimen de funcionamiento y sus funciones aparecen recogidos en los Art.
74y 75 del ROIES.

4. La Junta de delegados se reunird durante el recreo. Si fuera absolutamente
necesario, s6lo podran utilizar parte o la totalidad de la clase siguiente con
autorizacion previa del jefe de Estudios y de los profesores implicados.

15. DELEGADOS DE ALUMNOS (Art. 76 y 77 ROIES)

1. Cada grupo de alumnos elegira democraticamente mediante sufragio directo y
secreto un delegado y un subdelegado de grupo. Este ejercera las funciones del
delegado en los casos de ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

2. La eleccion de ambos se llevara a cabo en la hora de tutoria durante el primer
mes de curso. Sera organizada y convocada por el jefe de Estudios en colaboracién
con los tutores de los grupos y los representantes del alumnado en el Consejo
Escolar

3. Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al tutor, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligi6. En
este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de
quince dias.

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

5. Las funciones del delegado aparecen recogidas en el Art. 77 del ROIES.
Corresponde también al delegado la posibilidad de participar, si lo desea, en la
primera parte de las sesiones de la Junta de Evaluacion. En ese caso, llevaran a
esta el andlisis que el grupo hace del periodo que abarca el trimestre, analisis
elaborado en las horas de tutoria durante la semana previa a las Juntas de
evaluacion.

16. ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES DE ALUMNOS (Art. 78 ROIES)

1. En el IES Sierra de Ayllon existe una Asociaciéon de Madres y Padres de
Alumnos, reguladas por el Real Decreto 1533/1986, de 11 de julio, por el que se
regulan las Asociaciones de Padres de Alumnos,

2. Las funciones del AMPA aparecen recogidas en el Art. 78 del ROIES.
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17. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

En el IES “Sierra de Ayllédn” existe el siguiente personal de administracion y servicios:

1. El personal de secretaria
2. Las ordenanzas
3. El personal de limpieza

El personal de administracion y servicios puede participar mediante un representante en
el Consejo Escolar elegido por todos los miembros de este colectivo.

El horario de este personal se fijard con caracter general a principios de cada curso
escolar. Se podra adaptar a las necesidades del centro en periodos no lectivos o cuando
las actividades programadas lo requieran.

TITULO Ill: DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO |: DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESORES

18. DERECHOS

1. Los profesores tienen garantizada la libertad de catedra, orientada a la
realizacion de los fines educativos, es decir, el desarrollo integral de los alumnos
como personas en cuanto a lo puramente académico, a través de una didactica
aplicada a los contenidos del curriculo y basada en la objetividad, la libertad de
expresion, la actitud critica, y como ciudadanos, estimulando la aceptaciéon de los
valores expresados en la Constitucion Espafiola.

2. Todos los profesores tienen los mismos derechos:
1. Conocer el Proyecto Educativo del Centro y las normas de convivencia.

2. Ser tratados adecuadamente por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa del centro, respetando:

a. Su libertad de conciencia y de opinion, dentro de los limites marcados por
la Constitucion, la normativa vigente y el propio RRI.

b. Su integridad fisica, seguridad y el grado de bienestar que las
instalaciones del centro permitan.

c. La custodia y confidencialidad de los datos que el centro posea relativos
a su persona.

3. Participar en la vida, funcionamiento y gestion del centro en los términos
marcados por la Ley vigente.
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4. Ser convocado a los actos y reuniones que le conciernen y a ser
informado sobre el funcionamiento del centro.

5. Utilizar todos los medios materiales e instalaciones del centro para fines
educativos y de su formacion permanente.

6. Desarrollar la actividad docente con plena autonomia y de acuerdo con
el PEC.

7. Exigir de los alumnos el orden, la atencion, la puntualidad y la

participacién necesarias para el normal desarrollo de las clases.

8. Constituir asociaciones de profesores y colaborar a través de ellas en el
desarrollo de las actividades del centro y a ser informado por las entidades
anteriormente citadas, sin menoscabo del normal funcionamiento y actividades
del Centro.

9. Recibir consideracion y reconocimiento social de su funcién docente.

10. Cualquier otro derecho contemplado en la legislacion vigente.

19. DEBERES

Todos los profesores tienen los mismos deberes:

1. Conocer y respetar el Proyecto Educativo del Centro, sus normas de convivencia
y colaborar en su cumplimiento.

2. Tratar con educacion y respeto a todos los miembros de la Comunidad
Educativa, respetando:

a. Lalibertad, la dignidad y la igualdad que todas las personas merecen, y evitando
cualquier tipo de trato ofensivo o de discriminacion.

b. Las instalaciones, materiales, archivos y documentos del centro.

c. La confidencialidad de la informacién de que se disponga acerca de las
circunstancias personales o familiares de los alumnos.

3. Cumplir los horarios y funciones derivadas del cargo académico desempefiado
y de desempefiar las funciones especificas de su actividad educadora, velando por
el aprendizaje, orden, comportamiento, asistencia y justa evaluacién de los
alumnos.

4. Informar a los alumnos de los contenidos minimos, criterios de evaluacion y
sistemas de recuperacion establecidos en la programacion de las materias
impartidas y atender las reclamaciones, siguiendo los criterios establecidos a tal fin.

5. Participar en la vida, funcionamiento y gestién del centro en los términos
marcados por la Ley vigente.
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6. Asistir a las sesiones del Claustro y a las reuniones docentes de caracter

pedagdgico y organizativo y respetar y cumplir los acuerdos en ellas adoptados.

7. Intervenir para corregir o evitar cualquier infraccion de este Reglamento que se
produzca en su presencia en cualquier dependencia del Instituto.

8. Cumplir, velar por el cumplimiento y denunciar el incumplimiento del presente
Reglamento.

9. Actualizar su funcion profesional y docente para lograr un mejor rendimiento
educativo en su actividad docente.

Funciones del profesorado. (Art. 91 LOE)
Las funciones del profesorado aparecen recogidas en el Art 91 de la LOE.

Los profesores realizaran sus funciones bajo el principio de colaboracion y trabajo en
equipo.

En materia de convivencia, los profesores, dentro del recinto escolar o en el desarrollo
de sus actividades complementarias o extraescolares, llevaran a cabo las actuaciones
inmediatas previstas en el marco de lo establecido en el Reglamento de Régimen
Interior.

El ejercicio de la autoridad del profesorado (Articulo 25 bis DDD):

1. El profesorado de los centros sostenidos con fondos publicos, en el ejercicio
de las funciones de gobierno, docentes, educativas y disciplinarias que tenga
atribuidas, tendra la condicién de autoridad publica y gozara de la proteccion
reconocida a tal condicion por el ordenamiento juridico.

2. En el gjercicio de las actuaciones de correccion y disciplinarias, los hechos
constatados por el profesorado y miembros del equipo directivo de los centros
docentes sostenidos con fondos publicos, tendran valor probatorio y disfrutaran
de presuncion de veracidad “iuris tantum” o salvo prueba en contrario, cuando se
formalicen por escrito en documento que cuente con los requisitos establecidos
reglamentariamente, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los
respectivos derechos o intereses puedan ser sefialadas o aportadas. En este
sentido, se recoge como Anexo | el modelo de formulario de formalizacién de los
hechos constatados por el profesorado y miembros del equipo directivo que
afecten negativamente a su autoridad para que tengan valor probatorio y, en su
caso, puedan formar parte de posteriores procedimientos.

3. La direccién del centro docente comunicara, simultdneamente, al Ministerio
Fiscal y a la Direccion Provincial de Educacion correspondiente, cualquier
incidencia relativa a la convivencia escolar que pudiera ser constitutiva de delito o
falta, sin perjuicio de que se adopten las medidas cautelares oportunas.

Sobre las faltas de los profesores:

1. Si por enfermedad o cualquier imprevisto un profesor no puede asistir a su
trabajo en el centro deberd comunicarlo lo antes posible.
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2. Si un profesor prevé que va a faltar a su trabajo debera:
a. Notificarlo al jefe de Estudios.
b. Facilitar actividades para sus alumnos durante su ausencia.

c. Presentar a su vuelta el justificante médico u otro, segun corresponda, al
jefe de Estudios y rellenar el impreso que para tal fin existe en Jefatura.

3. Si por cualquier incidencia el profesor tuviera que ausentarse de clase, llamara
al profesor de guardia para que se haga cargo de sus alumnos. Dicha sustitucion
debera constar en el parte de guardia y serd debidamente justificada.

En cualquier caso, toda falta deberd ser justificada segun las normas contenidas en la
legislacion vigente.

CAPITULO II: DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS

La matriculacion en el IES Sierra de Ayllon presupone que el alumno acepta el Proyecto
Educativo del Centro (LOE, Art. 84.9) y, en patrticular, se compromete a cumplir lo
contenido en este Reglamento de Régimen Interior.

A cada alumno se le entregara, al comienzo de cada curso escolar, un carnet personal
con el sello del Instituto, en el que figuren su fotografia y sus datos personales. Debera
entregarlo al profesor o personal de administracién y servicios que se lo requiera para
su identificacion en el Centro, al igual que al personal autorizado del transporte escolar,
si utiliza este servicio.

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones, en su
forma de ejercicio, que las derivadas de su edad, desarrollo emocional e intelectual y
del nivel que estén cursando.

Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucion Espafiola y
el Estatuto de Autonomia de Castilla y Ledn, con el fin de formarse en los valores y
principios reconocidos en ellos.

20. DERECHOS

Los derechos de los alumnos aparecen recogidos en el Art. 6 de la LOCE y los Art. 5 al
9, ambos inclusive, del DDD.

Todos los miembros de la comunidad educativa del Instituto deben respetar esos
derechos, entre los que destacan los siguientes:

a) Recibir una formacibn que asegure el pleno desarrollo de su
personalidad.
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b) Recibir orientacion escolar y profesional para conseguir el maximo
desarrollo personal, social y profesional segin sus capacidades, aspiraciones o
intereses.

C) Respetar su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo
ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

d) Respetar su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales
o ideologicas, asi como su intimidad en lo que respecta a ellas.

e) Evaluar con plena objetividad su rendimiento escolar.

f) Participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, de acuerdo con la

legislacion vigente y la normativa propia del Instituto, lo que incluye su derecho de
reunion y su derecho a huelga.

Derecho de reunion y derecho a huelga: (LOE, Disposicion final primera. Punto 5)

Para que los alumnos a partir del tercer curso de la ESO ejerciten este derecho, se
establecen las siguientes condiciones:

13, Los alumnos informaran al Equipo Directivo, a través de la Junta de
delegados, de la intencion de reunirse y de la fecha concreta, debiendo
transcurrir al menos dos dias entre la comunicacion y la celebracion. El centro
facilitar4 a los alumnos un espacio en el que celebrar las reuniones durante
el recreo.

22, Para poder secundar una huelga legalmente convocada por sindicatos de
alumnos u otras instituciones, la Junta de delegados se reunira para decidir
sobre ello y en caso afirmativo lo comunicaran al Equipo Directivo con al
menos una semana de antelacion respecto del dia de comienzo de la huelga.

32, Los alumnos que libremente decidan participar en la huelga, deberan
entregar en Jefatura de Estudios, con al menos dos dias de antelacion
respecto del inicio de la misma, un impreso facilitado por el centro y
cumplimentado por sus padres o tutores legales, en el que manifestaran
conocer la intencion de su hijo de secundar la huelga y le autorizaran a
participar en ella, aunque esto suponga la no asistencia a algunas o todas las
clases, segun conste en su convocatoria, en cuyo ultimo caso el alumno no
podra hacer uso del transporte escolar.

43, Los alumnos que siguiendo lo establecido en el punto anterior hayan
manifestado su decision de secundar la huelga, perderan su derecho de
asistir a las clases cuyo horario sea coincidente con el de la huelga
convocada. Los profesores de estas clases pondran la correspondiente falta
de asistencia, si bien sera justificada lo antes posible por el jefe de Estudios.

52, Si un alumno cambiara de opinion y en cualquier momento decidiera
desligarse de su manifestada intencion de secundar la huelga, su situacion
con respecto al centro y derecho de asistencia a clases no se modificara en
tanto sus padres o tutores legales no se pongan en contacto con el centro y
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dejen constancia por escrito de la nueva situacion, mediante el formulario del

centro elaborado al efecto. Si no entregan dicho formulario de revocacion
cumplimentado, los alumnos que utilizan el transporte escolar no podran

hacer uso de él.

62. Siempre que se haya ejercido en los términos anteriores, la no asistencia
a clase por motivo de huelga no sera objeto de sancion ni tendra la
consideracion de falta de conducta y seré tratada como falta justificada.

El profesor no realizara examenes a los alumnos en los dias de huelga legalmente
convocada. Si avanza nuevos contenidos de su materia esos dias debera articular como
recupera el alumno que no ha ido a clase (colgar los apuntes en la web u otros
procedimientos), para que esta situacion no repercuta en el rendimiento académico de
los alumnos.

Asimismo, se garantizara el derecho a permanecer en el centro debidamente atendidos
a aguellos alumnos que no deseen secundar la huelga y asistan a clase.

21. DEBERES

Los deberes de los alumnos aparecen recogidos en el Art. 6 de la LOCE, en los Art. 10
al 14, ambos inclusive, del DDD y en el Art. 9 de la Ley 26/2015, de 28 de julio.

Todos los alumnos del Instituto deben cumplir sus deberes, entre los que destaca el
estudio como un deber basico. Por ello la comunidad del instituto podra su empefio en
exigir al alumnado las siguientes obligaciones:

a) Asistir a clase con puntualidad.

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

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

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

e) Respetar lalibertad de concienciay las convicciones religiosas y morales,
asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la
comunidad educativa, evitando situaciones de conflicto y acoso escolar en
cualquiera de sus formas, incluyendo el ciberacoso.

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

g) Participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de
estudio.

h)  Participar en la vida y funcionamiento de Centro y contribuir a mejorar la
convivencia.
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i) Respetar el proyecto educativo del Centro, de acuerdo con la legislacion
vigente.

i) Cuidar y utilizar correctamente los recursos y las instalaciones del centro
y respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.

CAPITULO Ill: DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS

A los padres o tutores legales, como primeros responsables de la educacion de sus hijos
o pupilos, les corresponde adoptar las medidas necesarias, solicitar la ayuda
correspondiente y colaborar con el centro para que su proceso educativo se lleve a cabo
de forma adecuada, asistiendo a clase y a las actividades programadas.

22. DERECHOS DE LOS PADRES O TUTORES LEGALES

Los derechos de los padres o tutores legales aparecen recogidos en el Art. 4.1 de la
LODE y en el Art. 16 del DDD.

a) Colaborar con el Equipo Directivo y con los profesores del Centro en el
proceso educativo de sus hijos.

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

c) Solicitar aclaraciones del profesorado sobre las calificaciones de las
actividades académicas y del resultado de las evaluaciones de sus hijos.

d) Formular reclamaciones contra las calificaciones y las decisiones
adoptadas en las evaluaciones finales del curso.

e) Ser recibidos por los profesionales docentes del Centro en los dias y
horas establecidos para ello.

f) Participar en la organizaciéon y gestion del Instituto a través de sus
representantes en el Consejo Escolar y en la Asociacion de Padres y Madres.

23. DEBERES DE LOS PADRES O TUTORES LEGALES

Los deberes de los padres o tutores legales aparecen recogidos en el Art. 4.2 de la
LODE y en el Art. 17 del DDD.

Los padres o tutores legales deberan cumplir, en especial, los siguientes deberes:

a) Conocer la evolucién del proceso educativo de sus hijos y colaborar con
el profesorado en la mejora de la formacién y rendimiento de estos.
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b) Atender a las citaciones y reuniones convocadas por el Centro.

C) Justificar, por escrito, las faltas de asistencia y los retrasos de sus hijos
y, en los casos en que estos sean injustificados, adoptar medidas para que la
asistencia sea regular.

d) Respetar y cumplir el Reglamento de Régimen Interior del Centro y
contribuir a inculcar en sus hijos ese respeto.

e) Prestar la consideracion y el respeto debido al profesorado y al personal
no docente del Centro.

CAPITULO IV: DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y DE
SERVICIOS

El PAS tendra el derecho y el deber, como todo miembro de la comunidad educativa, de
ser respetado y respetar en su integridad fisica, moral y profesional a los demas
componentes de la comunidad, y todos aquellos que les confiera la legislacién vigente.

Colaborara en la consecuciéon de los fines y objetivos propuestos en el Proyecto
Educativo de Centro y en la Programacién General anual y cooperara con la direccién y
el profesorado en las tareas educativas.

El personal funcionario se regira por la legislacién y normativa en vigor que les afecte.
El personal laboral se regiré por lo establecido en el convenio laboral vigente y demés
disposiciones que le atafian.

24. DERECHOS del personal de Administracion y Servicios

1. Ser oido y atendido en sus problemas por los 6rganos directivos.
2. Ser informado acerca de los objetivos y organizacién general del centro.

3. Recibir colaboracion necesaria para el mejor desarrollo de sus funciones y su
formacion permanente.

4. Participar en los 6rganos de gestion del Centro a través de su representante en
el Consejo Escolar.

5. Plantear ante los érganos unipersonales o colegiados correspondientes aquellas
iniciativas que estén encaminadas a mejorar el funcionamiento del Centro o sus
propias condiciones de trabajo.

6. Ser tenidas en cuenta sus aportaciones y sugerencias y ser consultados en todo
aguello que les concierne.
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25. DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION

1. Manejar equipos y herramientas ofimaticos.
2. Atender e informar el publico.
3. Clasificacion y archivo de documentos.

4. Ejecucion y seguimiento de las tareas y procedimientos administrativos de
tramite.

5. Comprobacién y supervision de datos.

6. Cualquier otra tarea asignada puntualmente por la Direccion del centro que
implique nivel de conocimiento, habilidad y esfuerzo similares.

Funcionamiento del personal de secretaria.

1. Se establecera el horario de atencion al publico el comprendido entre las 9:00 y
las 14:00 horas.

2. Se encargara de la verificacion del correcto funcionamiento de sus maquinas y
de la comunicacion de las incidencias en cuanto se produzcan al Equipo Directivo
para que se puedan tomar las medidas oportunas tendentes a no paralizar la
gestion administrativa.

3. Se encargard de realizar el mantenimiento de usuario, necesario para la
organizacién de sus documentos.

4. Dejaran listo para llevar todo el correo del dia.
5. Llevaran las anotaciones de los libros de registro de entrada y salida al dia.

6. Se procurara alternar las salidas necesarias para no dejar la oficina sola en
horario de apertura al publico.

7. Para ausentarse del IES deberdn pedir permiso por razones concretas
justificadas.

8. Pararealizar la instalacién de programas en los ordenadores deberan contar con
la oportuna autorizacion del secretario.

26. DEBERES DE LOS ORDENANZAS

1. Porteo de documentos y objetos, segun normativa vigente.

2. Conocimiento del funcionamiento y manejo de fotocopiadoras y otras maquinas
anélogas.

3. Control de accesos al centro y atencién al publico.
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4. Apertura y cierre de aulas, locales y edificios, asi como las tareas inherentes a

ello.

5. Cualquier otra tarea accesoria a estas que implique nivel de conocimiento,
habilidad y esfuerzo similares a las anteriormente descritas.

6. Ejecutar los encargos oficiales dentro o fuera del centro.
7. Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.

8. Atender las centralitas telefénicas, procurando que no le ocupen
permanentemente.

Funciones de las ordenanzas.

1. Antes del inicio de las clases, diariamente, procederan a la apertura de las
puertas y aulas del centro.

2. Durante todo el periodo lectivo se encargaran del control y programacion de la
calefaccion.

3. Se encargaran de distribuir las llaves de las aulas, Departamentos y
dependencias que deben permanecer habitualmente cerrados, controlando su
devolucion.

4. Conoceran la ubicacién de los cuadros eléctricos e interruptores y servicio que
prestan los interruptores de proteccion y alumbrado.

5. Conoceran la ubicacion de las llaves de paso de agua potable, asi como las
zonas a las que dan servicio de agua.

6. Suministraran tizas y folios a los profesores.

7. Durante la jornada laboral, no podran abandonar su puesto de trabajo sin la
autorizacién expresa de la Direccion.

8. Cuando necesariamente tengan que faltar, deberan solicitar el oportuno permiso
por escrito, asi como justificar documentalmente su ausencia.

9. Atenderan a cualquier persona gue entre en el centro, avisaran al profesor o
miembro del equipo directivo con quien la visita desee contactar (nunca en horas
de clase, excepto cuando sea un asunto grave o ineludible) y acompafiaran a la
dependencia a la que deban dirigirse.

10. Vigilaran el orden en todas las dependencias del centro y velaran por su
conservacion, avisando inmediatamente si observaran algiun desperfecto en sus
instalaciones, mobiliario, etc.

11. Recogeran las llamadas que reciban los profesores y se las notificaréan
sin interrumpir el normal desarrollo de las clases, excepto por un asunto grave o
ineludible.

12. Al finalizar la jornada laboral, comprobaran que todo esta en orden para
el funcionamiento del dia siguiente.
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TITULO IV: CRITERIOS GENERALES PARA LA ORDENACION DE LA
ACTIVIDAD EDUCATIVA

CAPITULO I: EVALUACION
27.  INFORMACION INICIAL A LOS ALUMNOS

Al comienzo del curso escolar, el jefe de cada Departamento Didactico elaborara
la informacion relativa a la programacién didactica que se dara a conocer a los alumnos
a través de los profesores, en la que se especificaran claramente los criterios de
evaluacion y de calificacion.

Los jefes de Departamento o los profesores correspondientes, a principios de curso,
informardn al alumnado con asignaturas pendientes de afios anteriores sobre el
programa de evaluacién para estos alumnos, en el que se especifiquen contenidos,
namero de pruebas y criterios de evaluacion, y el calendario de pruebas y entrega de
trabajos.

28. PRUEBAS ESCRITAS Y RECLAMACIONES

Los alumnos tienen derecho a presentarse a los exadmenes. Si no lo hacen
pierden el derecho a volver a presentarse, salvo que aporten justificacion por motivo
grave, que sera estimada o desestimada a juicio del profesor.

No se utilizara el tiempo del recreo para hacer examenes: s6lo de manera
excepcional, si los alumnos estan de acuerdo y con autorizacion del jefe de Estudios.
Del mismo modo, un profesor tampoco ocupara tiempo de la clase siguiente a su periodo
lectivo sin el permiso previo del profesor implicado.

Los profesores explicardn a los alumnos los criterios de correccion de los
ejercicios escritos (u orales en su caso) y aclararan las dudas que surjan sobre la
calificacion de los examenes.

A lo largo del curso, en el proceso de evaluacion, los alumnos o sus padres
podran solicitar de profesores y profesores-tutores cuantas aclaraciones consideren
precisas acerca de las valoraciones que se realicen, asi como sobre las calificaciones.
De haber alguna discrepancia o duda sobre la valoracion o la calificacion, debe
resolverse con el profesor de la asignatura correspondiente, quien realizara las
aclaraciones que se precisen.

Los padres tendran acceso a las pruebas escritas y demas documentos que
sirven para la evaluacion de sus hijos. La custodia de dichos documentos corresponde
a los respectivos Departamentos Didacticos (profesor de la materia durante el curso
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escolar y jefe de Departamento hasta el vencimiento de los plazos que marca la
normativa para su conservacion), por lo cual no se permite la salida del centro de dichos

documentos, ni su reproduccion (ya sea por fotocopia o por otros medios).

Los alumnos o sus padres o tutores podran reclamar contra las decisiones y
calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacién, se adopten al finalizar un
Curso.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECLAMACION DE CALIFICACIONES EN ESO Y
BACHILLERATO

El proceso para la reclamacion de calificaciones se recoge en la ORDEN EDU/888/2009,
de 20 de abiril, en los Art. 42 y 43 de la ORDEN EDU/362/2015, de 4 de mayo), en los
Art. 39 y 40 de la ORDEN EDU/363/2015, de 4 de mayo y el Art. 15 de la Orden
EDU/1103/2014, de 17 de diciembre.

Procedimiento de reclamacién ante el centro.

1.- Los alumnos, o sus padres o tutores legales, podran solicitar, de
profesores y tutores, cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las
valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje, asi como sobre las
calificaciones o decisiones finales que se adopten como resultado de dicho proceso.
Dicha solicitud se realizara el primer dia habil posterior a la comunicacién de los
resultados de la evaluacion.

2.— Si, tras las oportunas aclaraciones, existe desacuerdo con la calificacion
final obtenida en una materia o con la decisién de promocién o titulacién adoptada
para un alumno, este o sus padres o tutores legales, podran reclamar ante la
direccion del centro la revision de dicha calificacion o decision, en el plazo de dos
dias habiles a partir de aquel en que se produjo su comunicacion.

3.— La reclamacion, que contendrd cuantas alegaciones justifiqguen la
disconformidad con la calificacién final o con la decision de promocion o titulacion
adoptada, sera tramitada a través del jefe de Estudios

4.— Cuando la reclamacién presentada ante el centro verse sobre la
calificacion final obtenida en una materia, tanto en educacion secundaria obligatoria
como en bachillerato, el departamento de coordinacion didactica correspondiente
se reunird, procederd al estudio de la misma y elaborara un informe motivado que
recoja la descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el
analisis realizado conforme a lo establecido en el parrafo siguiente de este articulo,
asi como la propuesta vinculante de modificacién o ratificacion de la calificacion
final objeto de revisiéon. Dicho informe sera firmado por el jefe del Departamento. De
todo ello se dejara constancia en el libro de actas del departamento.

Para la elaboracion del informe a que se refiere el parrafo anterior, el profesorado
del departamento contrastara las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion
del alumno con lo establecido en la correspondiente programacion did4ctica con
especial referencia a:

a) Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion sobre
los que se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del
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alumno. En el caso de la educacion secundaria obligatoria y cuando afecte a
la decisiébn de promocién o titulacién, la informaciéon también valorara el
aprendizaje de los alumnos en relacién con el grado de adquisicion de las
competencias basicas.

b) Adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados.

c) Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion.

El jefe del Departamento correspondiente trasladara el informe elaborado al director
a través del jefe de Estudios. El director comunicaré por escrito al alumno o a sus
padres o tutores legales, la decision razonada de ratificacion o modificacion de la
calificacion revisada e informara de la misma al profesor tutor, haciéndole entrega
de una copia del escrito cursado. La resolucién del director pondra término al
proceso de reclamacién ante el centro.

5-— Tanto el proceso de revision de la decision sobre la calificacién final como
el proceso de revision de la decisibn sobre promocion o titulacion estaran
terminados en un plazo maximo de tres dias habiles, incluida la comunicacion a los
padres o tutores legales, contados desde el dia de la presentacion de la solicitud de
reclamacion.

Procedimiento de reclamacién ante la Direccidon Provincial de Educacion.

1.- En el caso de que, tras el proceso de reclamacién ante el centro, persista
el desacuerdo con la calificacion final de curso obtenida en una materia o, en el
caso de educacién secundaria obligatoria, con la decision de promocion o titulacion
adoptada, el alumno o sus padres o tutores legales, podran solicitar por escrito al
director del centro docente, en el plazo de dos dias habiles a partir de la
comunicacion del centro, que eleve la reclamacién a la Direccion Provincial de
Educacion, la cual se tramitara por el procedimiento sefialado a continuacion.

2. — El director del centro docente remitira el expediente de la reclamacion al
titular de la Direccién Provincial de Educacion, en el plazo no superior a dos dias
habiles desde la recepcién de la solicitud del alumno, padres o tutores legales.

3. - En el plazo de diez dias habiles a partir de la recepcion del expediente,
teniendo en cuenta la propuesta incluida en el informe que elabore el Area de
Inspeccion Educativa de la Direccién Provincial de Educacion conforme a lo
establecido en el apartado 5 de este articulo el director Provincial adoptara la
resolucion pertinente, que sera motivada en todo caso, y que se comunicara
inmediatamente al interesado y al director del centro.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECLAMACION DE CALIFICACIONES EN FPB Y FP DE
GRADO MEDIO.

1. Los alumnos y las alumnas, o sus padres o tutores legales en el caso de ser
menores de edad, podran solicitar, de profesores y tutores, cuantas aclaraciones
consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el proceso de
aprendizaje del alumnado, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se
adopten como resultado de dicho proceso.
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En el supuesto de que tras las oportunas aclaraciones exista desacuerdo se podran
formular las correspondientes reclamaciones a las decisiones y calificaciones que
se obtengan en la correspondiente evaluacion.

2. El procedimiento y los plazos para la presentacion y tramitacion de las
reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones
trimestrales, salvo en las evaluaciones del segundo trimestre del segundo curso de
FP, se estableceran por los correspondientes departamentos.

3. El procedimiento y los plazos para la presentacién y la tramitacién de las
reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones del
segundo trimestre del segundo curso de FP, evaluaciones finales del curso escolar
0 en las excepcionales, seran los siguientes:

a) Las reclamaciones se deberan basar en alguno de los siguientes motivos:

1. ° Inadecuacion de la prueba propuesta a los resultados de aprendizaje, a los
contenidos del modulo profesional sometido a evaluacion o al nivel previsto por
la programacion.

2.°No haberse tenido en cuenta en la evaluacién los resultados de aprendizaje,
los contenidos o los criterios de evaluacion recogidos en la programacion
didactica.

3. ° Inadecuacién de los procedimientos y los instrumentos de evaluacion
aplicados, conforme a lo sefialado en la programacion didactica.

4. ° Incorreccion en la aplicacion de los criterios de evaluacion establecidos en
la programacion didactica para la superacion de los médulos profesionales.

b) La reclamacion se presentara por escrito ante la direccion del centro, en el plazo
maximo de dos dias habiles contados a partir del dia siguiente a la comunicacion
de la calificacién final o decision adoptada, en el que se recogeran las alegaciones
que justifiqguen la disconformidad

c) El director o la directora del centro trasladara la reclamacién al departamento
correspondiente para que, oido el tutor y el equipo educativo del alumno, emita el
oportuno informe en el que constara la descripcidon de los hechos y actuaciones
previas que hayan tenido lugar, el analisis del motivo alegado de entre los indicados
en el parrafo a) y la decision de ratificacion o rectificacion de la decisién o
calificacion otorgada. Una vez recibido dicho informe, el director o la directora del
centro comunicara, por escrito, al alumno o alumna o, en su caso, a sus padres 0
tutores legales, la decisién adoptada, y entregara una copia del escrito cursado al
profesor tutor o profesora tutora.

Todas estas actuaciones estaran terminadas en un plazo maximo de tres dias
habiles, incluida la comunicacién al alumno o alumna o, en su caso, a sus padres o
tutores legales, contados a partir del dia siguiente al de la presentacion de la
reclamacion.

d) Si, tras el proceso de reclamacion, procediera la modificacion de alguna
calificacion, el secretario o la secretaria del centro publico, o el director o la directora
del centro privado, insertara en los correspondientes documentos de evaluacion la
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oportuna diligencia que ira visada por el director o la directora del correspondiente

centro publico o del centro publico al que se encuentre adscrito el centro privado.

e) En el caso de que, tras el proceso de reclamacién en el centro, persista el
desacuerdo con la calificaciéon o decision adoptada, el alumno o alumna, o, en su
caso, sus padres o tutores legales, podran solicitar por escrito al director o directora
del centro, en el plazo de tres dias habiles siguientes a la comunicacion del centro,
un proceso de revision por parte de la direccién provincial de educacién, en el que
se llevaran a cabo las siguientes actuaciones:

1. © El director o la directora del centro, en el plazo de dos dias habiles desde
la presentacién de la solicitud, remitira el expediente de la reclamacion a la
direccion provincial de educacién que incluira la reclamacion inicialmente
presentada, el informe del departamento, la comunicacion de la decision
adoptada, los instrumentos y pruebas de evaluacion, asi como una copia de la
programacion didactica.

2. ° En el plazo de quince dias héabiles a partir de la recepcion del expediente,
vista la propuesta incluida en el informe que elabore el Area de Inspeccion
Educativa, el titular de la direccién provincial de educacion adoptara la
resolucién pertinente que ser4 motivada en todo caso, y que se comunicara
inmediatamente al alumno o alumna o, en su caso, a sus padres o tutores
legales, y al director o directora del centro para su aplicacion.

3. ° En el caso de que la reclamacion sea estimada se adoptaran las mismas
medidas indicadas en el parrafo d).

f) La resolucion del titular de la direccién provincial de educacién sera susceptible
de recurso de alzada ante el titular de la delegacion territorial de la Junta de Castilla
y Ledn de la provincia correspondiente.

29. PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

La falta reiterada a las clases podra suponer la pérdida del derecho de evaluacién
continua en los alumnos de Bachillerato:

Cuando un alumno acumule en una materia el nimero de faltas que cada Departamento
haya establecido en las programaciones didacticas como limite para poder aplicar el
proceso de evaluacién continua, tendra que presentarse a un examen final, oral o
escrito, en las condiciones que cada Departamento determine. De no tenerse recogida
tal circunstancia en la Programacion, se establecera este criterio:

a) en asignaturas de 4 horas semanales cuando falten injustificadamente 8 horas
al trimestre.

b) en asignaturas de 3 horas semanales, si faltan injustificadamente 6 horas al
trimestre.

C) en asignaturas de 1 hora semanal, si faltan injustificadamente 3 horas al
trimestre.
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No se podran acumular mas del 50% del numero de las faltas injustificadas posibles en

el mismo mes natural.

Cuando se den las circunstancias que puedan motivar esta medida, se deberd
comunicar al jefe de Estudios y tutores, quienes a su vez lo pondran de forma inmediata
en conocimiento de los padres o tutores de los alumnos.

CAPITULO Il: INFORMACION A PADRES

30. INFORMACION A PADRES

La informacion a los padres sobre el desarrollo académico de sus hijos, asi como sobre
cualquier otro aspecto que se considere pertinente, se realizar4 por los siguientes
cauces:

a) A través del tutor: El Centro favorecera el contacto entre el profesorado y los
padres ofreciendo una informacion clara y puntual a lo largo del curso para lo cual se
utilizaran los siguientes cauces:

* Al inicio del curso el tutor convocara una reunién con todos los padres de los
alumnos de su grupo para establecer un primer contacto en el que les comunicara
el horario semanal de atencion a padres, el horario del alumno, los nombres del
profesorado que imparte clases en el grupo, las normas basicas de
funcionamiento del centro y otros aspectos especificos referidos a cada grupo de
alumnos.

* Los padres podran estar en contacto con el tutor siempre que lo deseen
solicitando una entrevista en el horario previsto de tutoria de padres.

* El tutor solicitara una entrevista con los padres siempre que lo considere
necesario y les comunicara puntualmente las faltas de disciplina y de asistencia
gue pudiera haber cometido el alumno, previa informacion de las mismas en
Jefatura de Estudios.

b) A través de los documentos de evaluacion: Esta informacion consistira en un
boletin con los resultados académicos en las distintas areas y otras informaciones que
se consideren pertinentes en cada caso, y que se enviara a los padres al finalizar el
trimestre. El resguardo se devolvera firmado en un plazo maximo de 10 dias, excepto
en la evaluacion final. Los alumnos con necesidades educativas especiales recibiran
ademas otro boletin especifico con informacion més detallada sobre su evolucion
académica.

C) A través del Departamento de Orientacion: Este Departamento podra realizar
reuniones o entrevistas con padres siempre que lo considere oportuno. Ademas, el
orientador del centro estard a disposicion de los padres o alumnos que lo requieran, con
un horario que se anunciara a principio de curso.

d) A través del Equipo Directivo: Se establecera, al menos una reunion general de
padres de alumnos para dar a conocer las normas generales de actuacion del Instituto.
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Ademas, excepto en primero de la ESO, habra en el tercer trimestre una reunion

informativa sobre las opciones educativas de los alumnos para el curso siguiente.

e) A través de la pagina web: En la pagina web del centro se incluiran diversas
informaciones relativas a la vida del centro, sus actividades, etc., asi como documentos
importantes del mismo. Los profesores podran incluir materiales o ejercicios relativos a
Sus asignaturas para uso de alumnos y padres.

En el caso de que los progenitores estén separados o divorciados y deseen recibir
informacién sobre el proceso de aprendizaje e integracion socioeducativa de sus hijos
0 tomar decisiones relativas a sus actividades académicas, el padre o la madre
interesado formulara la solicitud, por escrito, al centro. En este procedimiento seran de
aplicacion las pautas de actuacion recogidas en la RESOLUCION de 22 de octubre de
20009.

CAPITULO Ill: CONTROL DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS

31. CONTROL DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS

Las actividades docentes se programardn conforme a la legislacién vigente y se
desarrollaran dentro del horario general del Centro teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

1°.- Las actividades lectivas se desarrollaran en jornada continuada de lunes
a viernes de 8:30 a 14:25 horas, siendo cada uno de los seis periodos lectivos
diarios de 50 minutos. Los cinco minutos entre periodos son el tiempo reservado
para el intercambio de profesores. En estos minutos los alumnos permaneceran
dentro de sus aulas, a excepcion de los cambios obligados de clase.

20.- El final de cada periodo lectivo se sefalara con un Unico toque de timbre.

30.- El recreo tendré lugar de 11:10 a 11:45 horas, y el toque de timbre a las
11:40 horas marcara el momento en que los alumnos acudan a sus aulas. Durante
el recreo los alumnos de 1. °y 2.° de ESO no podran abandonar el recinto escolar.

32. PROFESORES DE GUARDIA

1. Tendran la consideracion de profesor de guardia los profesores que asi lo tengan
especificado en su horario.

2. Actuaciones del profesor de guardia:

a. La guardia comienza con el toque de timbre; es importante que los profesores
de guardia comiencen su actividad en cuanto suene el timbre debido al desorden
generado entre clases.
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b. Los profesores de guardia acudirdn a las zonas en las que se imparte clase, en
las que no debera haber ninglin alumno fuera de su aula, por lo que los que
incumplan esta norma seran instados a entrar en su clase o amonestados si los
profesores de guardia lo creen conveniente o si los alumnos son reincidentes.

c. Vigilaran especialmente los pasillos del edificio que les haya sido asignado.
Después de esperar un tiempo razonable (no mas de diez minutos desde el toque
de timbre), los profesores de guardia se hardn cargo de los alumnos que se
encuentren sin profesor por cualquier circunstancia.

d. Los profesores de guardia deben quedarse con los alumnos que no tengan
profesor, en su aula o en el lugar indicado por Jefatura (si, excepcionalmente, se
llevan a otro lugar, deben ser autorizados previamente por el jefe de Estudios), pero
nunca pueden dejarlos solos. Se debe pasar lista y se depositara en el casillero del
profesor ausente una relaciéon de los alumnos gue faltan.

e. En el caso de que haya mas grupos de alumnos sin profesor que profesores de
guardia, se comunicara esta circunstancia a Jefatura de Estudios o al directivo de
guardia para adoptar las medidas oportunas.

f. El profesor de guardia debe velar por el orden y buen funcionamiento del centro,
por lo que recorrerd las dependencias y patio de estas cuantas veces fuera
necesario, informando al equipo directivo de cualquier anomalia.

g. Los profesores de guardia se haran cargo de los alumnos accidentados o
indispuestos. En coordinacién con el jefe de Estudios u otro miembro del equipo
directivo, quien determinard las actuaciones atendiendo a la urgencia o a la
gravedad de la situacion, se procedera siguiendo este protocolo:

1° Ni los profesores ni ningun otro personal del Centro administraran a los
alumnos medicacién de ninguna clase. En este sentido, si bien el docente
no tiene obligacion legal de realizar ninguna préactica médica, en una
situacion de peligro manifiesto y grave para el alumno —dentro del deber
global de socorro en caso de emergencia- debera actuar en consecuencia.
A estos efectos, los padres de alumnos con enfermedades crénicas o
susceptibles de sufrir una crisis deberan detallar al centro el protocolo que
se debe seguiry, en el caso de que dicho protocolo incluya la administracion
de medicamentos o inyectables, firmar una autorizacion que exima al
profesor de cualquier responsabilidad legal.

2° Se pondra en contacto con la familia para estimar la conveniencia de que
venga a buscar al alumno.

3° Si la indisposicion o lesion requiere la asistencia médica y los padres o
tutores legales no pueden personarse, estos deberan autorizar al instituto
para que el profesor acomparie al alumno al centro de Salud préximo.

4° finalmente, se comunicara al jefe de Estudios el informe médico, quien lo
notificara a la familia.
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h. Finalizado el periodo de guardia se anotardn en el parte de guardias las
ausencias, retrasos e incidencias que se hayan producido, comunicandolo también
verbalmente al jefe de Estudios.

i. Para poder actuar diligentemente ante cualquier circunstancia sobrevenida, los
profesores de guardia deberan estar localizados durante todo el periodo de guardia
en la Sala de Profesores (0, en su defecto, en el lugar previamente notificado a
Jefatura).

CAPITULO IV: UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES Y SERVICIOS DEL CENTRO

33. USO Y CONSERVACION DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO

1. Es un derecho de todos los miembros de la Comunidad Educativa disponer de
las dependencias, instalaciones, mobiliario y materiales en las condiciones previstas en
la Ley. Asimismo, es un deber de los usuarios respetar y utilizar correctamente dichas
dependencias, instalaciones, materiales y mobiliario existente en el Centro. Aquellos
gue individual o colectivamente voluntaria o intencionadamente los dafien o destruyan
deberan hacerse cargo de su reparacion o reposicion. Ademas, se considerara este tipo
de conducta como constitutiva de falta grave.

2. Se entenderé responsable de las consecuencias del mal uso de dependencias y
materiales al grupo de alumnos usuarios de los mismos si, por ocultacion de los autores
materiales, no se puede hacer a estos responsables.

3. La normativa que regule el uso de cada dependencia y sus materiales figurara a
la vista de los usuarios para su conocimiento y efectos consiguientes.

4, Se consideran dependencias de uso restringido o especifico las siguientes: la
biblioteca, las aulas-taller de Tecnologia, el aula de Plastica, el aula de Usos Mdltiples,
el aula de Audiovisuales, el aula de Idiomas, el aula de Musica, los laboratorios de
Ciencias y Fisica y Quimica y las aulas de Informatica.

5. Para el uso de estas dependencias se establecen las siguientes normas
comunes:

a. Cuando no se haga uso de ellas, permaneceran cerradas.

b. Los alumnos Unicamente podran utilizar estas aulas si van acompafiados

de un profesor.

C. Los profesores que utilicen estas dependencias son responsables de
abrir, cerrar y conservar el material que hay en ellas.

d. Los profesores que en determinadas horas impartan sus clases en
dependencias que no se correspondan con el aula del grupo, velaran por que el
desplazamiento de los alumnos se realice respetando las normas generales de
convivencia (en silencio y agrupados).
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e. Como aulas del centro que son, las aulas especificas podran ser
utilizadas por otros profesores y grupos de alumnos distintos a los que
habitualmente estan asignadas, siempre que se encuentre disponible y bajo la
responsabilidad del profesor y los alumnos de dicho grupo. Para poder utilizar

estas aulas se debera contar con autorizaciéon previa de Jefatura de Estudios y del
Departamento al que habitualmente estan asignadas, que determinara la formay

el modo de supervision de este uso no habitual.

f.De estas normas genéricas de funcionamiento se han de derivar normas
especificas que faciliten la utilizacién de cada dependencia en concreto de uso
restringido. En este sentido, se detalla a continuacion el protocolo de utilizacion
del Aula de Informética (que se har4 extensivo a aulas que cuenten con
ordenadores y medios informaticos como el Aula de Tecnologia o el Aula de FP
Bésica). Los jefes de Departamento o profesores responsables de estos espacios
velaran por la publicidad de las normas especificas que regulen su uso y
propondran modificaciones de mejora que se incluiran en la Programacion
General Anual.

Normas e instrucciones del Aula de Informatica

Las siguientes pautas deben entenderse como recomendaciones de utilizacién, para
gue el mantenimiento del Aula de Informatica sea lo mas agil y llevadero posible, y que
los ordenadores se conserven libres de problemas y al maximo rendimiento.

1. Para el uso del Aula de Informética es necesario comunicarlo, previamente, a
Jefatura de Estudios quien lo anotara en el cuadrante de ocupacion del aula, de
forma que todos sepamos quién es el ocupante y responsable del aula en cada
momento.

2. Para utilizar el Aula de Informéatica es necesario que el profesor solicite la llave
en fotocopiadora y devolver las llaves personalmente al final de la clase.

3. El profesor ubicara siempre en el mismo puesto a cada uno de sus alumnos.
4. Los alumnos no podran quedarse solos en el aula.
5. En el interior del aula no se puede comer ni beber.

6. El alumnado, como usuario de los equipos, mantendra los mismos limpios y en
buen uso. Cada ordenador es usado por varios alumnos cada dia y debe servir para
afos posteriores.

7. Los ordenadores del aula de informética no tienen ninguna clave de acceso. La
copia de datos debe realizarse en soporte externo y con respecto a la instalacién
de nuevos programas se ha de avisar previamente a la persona responsable del
mantenimiento de los equipos.

8. Antes de utilizar los equipos del aula es imprescindible realizar una
comprobacion visual del estado de los mismos.
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9. Siun equipo se rompe por mal uso, el profesor identificara al alumno responsable

quien debera hacer frente al coste de la reparacion.

10. Al finalizar la sesién del aula es totalmente imprescindible realizar una
comprobacion visual del estado de los equipos anotando las posibles incidencias
en la hoja de registro del aula, junto con el n° de puesto y alumno.

34. DEPENDENCIAS

1. Aulas.

a) Tanto profesores como alumnos deben prestar especial atencibn a su
conservacion y correcta utilizacion.

b) Las aulas permaneceran cerradas durante los recreos y durante los periodos
lectivos en que se encuentren vacias. A estos efectos, si un profesor se traslada con
sus alumnos a otra dependencia, deberd avisar a la ordenanza para que cierre el aula
que desocupe. En relaciéon con esto Ultimo, para el cambio esporadico del aula de
referencia asignada, el profesor responsable precisa la notificacién y autorizacion
previas de Jefatura de Estudios.

C) Deben mantenerse limpias. No esta permitido comer o beber en ellas.
Excepcionalmente, y cuando asi lo considere el profesor correspondiente, se permitira
beber agua durante los periodos de clase.

d) Los alumnos, al acabar cada periodo lectivo, recogeran los papeles del suelo y
ordenaran las mesas si se ha cambiado el orden habitual de trabajo.

2. Biblioteca.

a) La Biblioteca sera utilizada como sala de lectura y estudio, por tanto, el silencio
es imprescindible. En ninguin caso se permitird comer ni beber en ella. Podran acceder
a ella todos los alumnos del centro en el horario que se establezca y que se hara publico
a principio de curso. En cada periodo de ese horario habra un profesor encargado que
atenderd a los alumnos que se encuentren en la Biblioteca. En esta dependencia, los
alumnos, ademas de estudiar y consultar libros, pueden pedirlos prestados para su
lectura en casa. Durante el recreo, no se podra acudir a la Biblioteca pasadas las 11:20

b) El servicio de préstamo para el alumnado se realizara en las siguientes
condiciones:

a. Tanto el préstamo como la devolucion de libros se realizaran durante las
horas del recreo del alumnado.

b. La duracion del préstamo sera de 15 dias pudiendo prorrogarse otros 15
dias mas.
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C. Cada alumno podra sacar de la biblioteca a la vez dos libros como
maximo.
d. Los profesores encargados del servicio de préstamo registraran las

caracteristicas del libro y la identidad del alumnado anotandolo en el cuaderno de
la biblioteca y si es posible en el programa informético ABIES. Se anotaran tanto
los libros retirados para la lectura en casa como los consultados en la propia
Biblioteca.

e. El profesorado encargado anotara del mismo modo los ejemplares
devueltos para informacion del responsable de la Biblioteca.

f.La fecha limite para la devolucién de libros sera la segunda semana de junio,
con objeto de poder reclamar los libros no devueltos antes de que finalicen las
clases.

g. Para el periodo vacacional y a instancias del profesorado, los alumnos
podran tener libros prestados.

C) En cuanto al servicio de préstamo para el profesorado, cada profesor registrara
en el libro de registro de profesores o en el ABIES el libro retirado.

d) Todos los miembros del Instituto pueden sugerir titulos de libros al encargado de
la Biblioteca para que se considere la conveniencia de su compra.

e) Estas normas se concretaran en las siguientes indicaciones para el usuario, que
seran expuestas en un lugar visible de la sala:

1. Todos los miembros de la comunidad educativa pueden usar la sala de Biblioteca
y los servicios de préstamo y consulta.

2. Si eres usuario de la Biblioteca debes comprometerte a lo siguiente:
- No sustraer ni dafiar los libros, otros documentos y ordenadores.
- Utilizar correctamente sus servicios.
- Mantener un comportamiento adecuado.
- Guardar silencio.
- No utilizar teléfonos moviles ni otros dispositivos electrénicos de ocio.

- Mantener limpia y ordenada la Biblioteca; las sillas y las mesas deberan
quedar bien colocadas.

- No comer ni beber.

3. Los préstamos se realizaran durante el recreo y excepcionalmente en otras
horas, siempre con el permiso de un profesor.

4. El periodo inicial de préstamo serd de dos semanas para libros y una semana
para videos. Puedes solicitar una prérroga antes de que termine el plazo de tu
préstamo.

5. Se podrén pedir dos libros o bien un libro y un video.
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6. Si te retrasas en la devolucion de los préstamos, no podras sacar mas libros o

videos por un periodo equivalente al tiempo de retraso, y ademas pueden
sancionarte con una amonestacion.

7. Debes cuidar el material que saques de la Biblioteca. Si alguna obra se extraviara
o sufriera algun desperfecto deberd ser repuesta. S i no se encontrard en el
mercado, se tendrd que comprar otro de valor similar cuyo titulo y autor seran
indicados por el instituto.

8. Antes de finalizar el curso han de devolverse todos los préstamos, aunque no se
haya cumplido el plazo.

9. Durante el recreo no podras acceder a la sala pasadas las 11:20 horas.

10. Todos los usuarios deberan observar las indicaciones de los
responsables de la Biblioteca. En caso contrario, el profesor encargado podra
pedirte que la abandones.”

f) Los alumnos podrén utilizar los ordenadores de la biblioteca bajo la supervisién
del profesor de guardia, exclusivamente para la realizacion de sus tareas de clase y en
horario de recreo.

3. Pasillos.

a) Son lugares de paso (de acceso y salida) que no deben ser utilizados u ocupados
por los alumnos para otro fin. Se procurara evitar. permanecer en ellos, correr,
gritar, comer, realizar juegos, sentarse, ...

b) No se pueden utilizar como destino de alumnos que molestan en clase.

4. Patios y espacios adyacentes.

a) Son lugares de esparcimiento y espacios dedicados a las clases de Educacion
Fisica.

b) Mientras duran las actividades de las clases de Educacion Fisica, los espacios
asignados preferentemente para este fin, es decir, las pistas deportivas, no deben
ser ocupados por el resto de los alumnos.

c) Es tarea de todos mantenerlos limpios en todo momento.

5. Sala de profesores y Salas de los Departamentos Diddcticos

a) Son salas para uso exclusivo del profesorado. En cuanto a la Sala de
Profesores, su condicidon de sala de estancia y trabajo debe condicionar otras
actividades que se opongan a estos fines. Por ello no es el lugar adecuado para
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realizar en ella funciones de consulta o tutoria con alumnos o padres, ademas existe
en el centro un aula habilitada para ello. Ocasionalmente, podran tener acceso a ella

personas autorizadas (amigos, sindicatos,) de visita a los profesores del centro.

b) No se permitira la entrada en ellas de los alumnos.

6. Vestibulos.

a) Al ser el lugar de acceso a las distintas dependencias del centro y de salida al
exterior por la puerta principal, deberan estar siempre bajo control de alguno de las
dos ordenanzas.

b) Se evitar4 que sean ocupado por los alumnos. Estos solo los utilizardn como
lugar de paso a las aulas.

7. Servicios y aseos del alumnado.

a) Queda a criterio del profesorado, y bajo su responsabilidad, permitir el acceso
de los alumnos al servicio durante sus periodos de clase. En el tiempo de intervalo
entre sesiones lectivas, los aseos del edificio oeste y los de la planta superior del
edificio este permaneceran cerrados.

b) Por cuestiones de orden, durante los periodos de recreo Unicamente se permitir
el acceso a los servicios que sean designados para tal fin.

35.  SERVICIO DE REPROGRAFIA Y TELEFONO

1. Reprografia.

1. Con objeto de alargar la vida de las fotocopiadoras del centro y de facilitar el
trabajo del personal de Conserjeria se observaran las siguientes normas:

a) En general, solo se haran en el centro fotocopias para uso didactico. En casos
excepcionales, cuando se hagan fotocopias para uso particular, se pagaran segun las
tarifas aprobadas por el Consejo Escolar.

b) Las fotocopiadoras solo serdn manipuladas por el personal de Conserjeria.
C) Como norma general, no se fotocopiaran libros.
Horario:

Profesores: de 8:00 a 14:20, el profesorado entregara los originales para su
reproduccion con 24 horas de antelacion salvo en casos de necesidad que seran
atendidos con caracter de urgencia.

Alumnos: Durante el recreo.
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Todas las fotocopias de contenidos tedricos y resimenes se cobraran al precio
estipulado por el Consejo Escolar.

2. Teléfono.

Los teléfonos del centro tendran como Unico uso atender o realizar llamadas
relacionadas con el funcionamiento del centro.

36. USO DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO FUERA DEL HORARIO LECTIVO

El profesorado que, dentro de su labor docente, en un momento concreto precise hacer
uso de las instalaciones del centro fuera del horario lectivo debera solicitar la
autorizacion del director del Centro.

Las diversas reuniones del alumnado, ya entre sus integrantes (alumnos de curso, Junta
de delegados, etc.), ya con otros miembros de la comunidad escolar (Junta de
delegados u otros alumnos con el Equipo Directivo, con el jefe del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares, etc.), deberan realizarse fuera del
horario lectivo y previa autorizacion del director del centro.

El alumnado que desee utilizar instalaciones o materiales del Centro fuera de su horario
lectivo, pero dentro de la jornada normal de mafana, debera solicitarlo previamente al
profesor/a encargado de dichas instalaciones y al jefe de Estudios.

Los miembros de los distintos sectores de la comunidad Educativa pueden utilizar
instalaciones del Centro para sus reuniones, previa solicitud al Equipo Directivo, que
facilitara los locales.

Para facilitar la labor educativa del Centro de Educacién de Adultos “Miguel Delibes” de
Boceguillas, se le facilitaran dos o tres tardes semanales el aula de Informética y otras
dependencias del Centro para impartir sus clases en Ayllén.

Uso por parte del Ayuntamiento y otras instituciones: Para el uso de las instalaciones
del centro por parte del Ayuntamiento y otras entidades se estara a lo establecido en la
Orden de 20 de julio de 1995 (BOE de 9 de agosto).

CAPITULO V: INSTRUCCIONES PARA LA EVACUACION DE EMERGENCIA
37. PLAN DE SIMULACRO DE EVACUACION DEL CENTRO

El Plan de Simulacro de Evacuacion del centro debera ser realizado durante el
primer trimestre de cada curso.

1. Objetivos del simulacro de evacuacion

Las instrucciones de este plan de evacuacion pretendemos los siguientes objetivos:
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- Enseflar a los alumnos a conducirse adecuadamente en situaciones de

emergencia.

- Conocer las condiciones de los edificios utilizados por el Centro para conseguir
la evacuacion de una forma ordenada y sin riesgo para sus ocupantes, ni deterioro
de los edificios ni del mobiliario escolar, debiéndose realizar todo ello en el menor

tiempo posible.

- Mentalizar a los alumnos, a sus padres y a los profesores de la importancia de
los problemas relacionados con la seguridad y emergencia en los Centros

escolares.
2. Tiempos y circunstancias
Tiempos maximos para evacuacion del Edificio:
- 3 minutos para cada planta.
- 10 minutos para la evacuacion total de los Edificios.
- 20 minutos de interrupcién de actividades escolares.
Puertas de salida de los Edificios:

EDIFICIO OESTE: puertas generales de entrada utilizadas normalmente

EDIFICIO ESTE: puertas generales de entrada utilizadas normalmente,

BIBLIOTECA y AULAS 32y 34 que saldran por la salida del edificio Ampliacién
EDIFICIO AMPLIACION: puertas generales de entrada utilizadas normalmente

POLIDEPORTIVO: puertas generales de entrada utilizadas normalmente

TALLER DE PATRONAJE: puertas generales de entrada utilizadas normalmente

salvo

Observaciones Plan de Evacuacion del Edificio Este y Edificio de Ampliacion: Para
favorecer una mejor organizacion del funcionamiento del centro, durante el transcurso
del periodo de RECREO (de 11:10 a 11:40 horas), permanecera abierta Unicamente la
puerta principal del Edificio Este. Asi pues, en caso de emergencia sera ésta la salida
tanto de la Biblioteca como de cualquier aula o dependencia que excepcionalmente

permanezca ocupada en dicho periodo.

Eventualidades que considerar: - Una de las salidas de cada uno de los edificios estara

blogueada.

Edificio Este: la puerta pequefia en el lateral izquierdo.

Edificio Oeste: las puertas exteriores del aula de dibujo.
Polideportivo: puerta pequefia de emergencia.

Edificio Ampliacién: la puerta pequefa del Taller de Tecnologia
Taller de Patronaje: puerta exterior del almacén.

- Situacién de maxima ocupacion del centro.
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Personas informadas:
- Los padres: mediante comunicacién escrita a los representantes del AMPA.

- Los profesores: comunicacion escrita para ser comentado en los departamentos
y para proponer cambios oportunos.

- Los alumnos: se les informara en una sesiéon de tutoria. Ademas, se nombraran
encargados y suplentes para encargarse de diferentes cometidos a tener en
cuenta. Nadie sabra con exactitud fecha y hora. Solo la Direccién lo sabra.

3. Instrucciones orientativas para profesores

- Coordinador General del simulacro: la Direccion del centro designara un
coordinador general responsable del simulacro y un suplente.

- Coordinador para cada planta:
- Edificio Este:
. Planta Baja: profesor del aula de musica.
. Planta Primera: profesor del aula A-33
- Edificio Oeste:
. Planta baja: profesor del aula A-11
. Planta Primera: profesor del aula A-22
- Edificio Ampliacion:

. Planta baja: profesor del Taller de Tecnologia, que asumira ademas las
funciones de las ordenanzas para este edificio

. Planta Primera: profesor del aula A-36

- En el caso del Polideportivo y Taller de Patronaje, el profesor que se encuentre
en ese momento impartiendo clase asumira todas las funciones.

- Persona para cada salida: controlara el tiempo de evacuacion del edificio. Seran
las ordenanzas en los edificios Este y Oeste y el profesor del Taller de Tecnologia
en el edificio de Ampliacion.

- Generales para todo el profesorado que esté impartiendo clase en ese momento:

Cada profesor se responsabilizara de controlar los movimientos de los alumnos a su
cargo, de acuerdo con las instrucciones de los coordinadores de planta.

Organizara la estrategia de su grupo, movilizando a los alumnos responsables de las
diferentes funciones asignadas en tutoria para la circunstancia.

Comprobara, cuando hayan desalojado todos los alumnos, que el aula queda vacia,
dejando puertas y ventanas cerradas y que no le falta ningin alumno del grupo,

especialmente los que estén provisionalmente impedidos (escayolados...).
Asimismo, localizar4 en el exterior a los alumnos que en el momento del inicio del
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simulacro no estuviesen en el aula y no hubieran regresado al mismo antes de evacuar
Su grupo.

4, Instrucciones orientativas para ordenanzas

La ordenanza de cada uno de los Edificios y el profesor del Taller de Tecnologia,
cuando suene la alarma:

- Cerrara la puerta que se considera bloqueada en su edificio.
- Abrira completamente las puertas de entrada principal.

- Desconectard, las instalaciones de electricidad, suministro gaséleo y de
agua de su edificio.

- Comprobara, una vez que hayan salido todos los alumnos, que los bafios,
departamentos y locales anexos quedan vacios.

- Ayudard a los coordinadores de planta en la evacuacion.
- Controlara el tiempo de evacuacién del edificio al que pertenece.

- En el caso del Polideportivo y Taller de Patronaje sera el profesor que
imparta clase el encargado de tales tareas.

5. Instrucciones orientativas para alumnos
- Seguir las instrucciones del profesor a su cargo.

- El tutor habré repartido tareas a realizar, designando un responsable de cada
una de ellas y un suplente. Asi habra responsable de:

. Cerrar ventanas
. Contar alumnos.
. Controlar que no se lleven objetos personales.

. Ayudar a los que tengan dificultades.
- No recogeran objetos personales.

- Los alumnos que por cualquier circunstancia no se encuentren en ese momento
en su grupo-clase, al oir la sefial de alarma, volveran al grupo clase rapidamente
0 se incorporaran al grupo mas cercano que se encuentre saliendo si estdn en una
planta o edificio diferente al de su grupo.

- Moverse rapido, pero sin correr, ni empujar ni atropellar a los demas.
- No detenerse en puertas y no volver atras nunca.

- Respetar y cuidar el mobiliario. Utilizar las puertas con el sentido de giro
adecuado.

- Retirar obstaculos de forma que no estorben ni provoquen caidas.
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6. Instrucciones orientativas generales sobre el desarrollo del simulacro de

evacuacion.

- El comienzo del simulacro se hara con tres toques seguidos de timbre. En el
Taller de Patronaje y Polideportivo alguien se lo comunicara oralmente.

- Cada profesor se responsabilizara de controlar los movimientos de los alumnos
a su cargo. Para la evacuacion ordenada por plantas se seguiran los siguientes
criterios:

- Los profesores se guiardn en todo momento por las orientaciones de los
coordinadores de planta.

- A la sefial de comienzo del simulacro, desalojaran el edificio en primer lugar los
ocupantes de la planta baja.

- Simultaneamente, los de la planta superior se movilizaran ordenadamente hacia
la escalera correspondiente, pero sin descender a la planta inferior hasta que los
ocupantes de esta la hayan desalojado. ATENCION: Se recuerda que los
ocupantes de la BIBLIOTECA y de las aulas A32 y A34 realizaran la evacuacion
por la escalera del edificio de Ampliacion

- El desalojo en cada planta se realizara por grupo, saliendo en primer lugar las
aulas mas préximas a la escalera, en secuencia ordenada y sin mezclarse los
grupos.

- Polideportivo: el profesor se coordinara con los alumnos responsables de las
distintas funciones en esta situacion. Mientras estos se encargan de contar a los
alumnos y realizar las diferentes funciones encomendadas, cortara el suministro
eléctrico, de agua y de gaséleo y abrira las puertas de entrada principal
completamente. Los alumnos saldran ordenadamente hacia el lugar de
concentracién. El profesor se asegurard de que salen todos los que habia y que
no queda ningudn alumno en los servicios ni otras dependencias e ir4 con sus
alumnos.

- Taller de Patronaje: el profesor se coordinara con los alumnos responsables de
las distintas funciones en esta situacion. Mientras estos se encargan de contar a
los alumnos y realizar las diferentes funciones encomendadas, cortara el
suministro eléctrico, de agua y de gasoleo y abrira las puertas de entrada principal
completamente. Los alumnos saldran ordenadamente. Primero los de las mesas
cercanas a las puertas. Después de asegurarse de que han salido todos los
alumnos que habia y que no queda nadie en las diferentes dependencias. Se
dirigira al punto de reunién con sus alumnos.

Puntos de reunién:
Alumnos procedentes del Edificio Oeste y Polideportivo: pista polideportiva Exterior.

Alumnos procedentes del Edificio Este y Ampliacion: exterior de la Entrada Principal al
Recinto.

Alumnos procedentes del Taller de Patronaje: trasera del Cuartel de la Guardia Civil.
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Finalizacion del Simulacro:

Finalizado el ejercicio de evacuacion, el Equipo coordinador inspeccionara todo el
Centro con objeto de detectar las posibles anomalias o desperfectos que hayan podido
ocasionarse. Recabaran informacién de los diferentes coordinadores para detectar
puntos probleméticos, relacion de incidentes no previstos, etc. para después elaborar
un informe que resuma los resultados del simulacro y enviarlo a la Direccién Provincial.

Si se diera el caso de incumplimiento de los tiempos méaximos considerados para su
desarrollo, habra que repetir nuevamente el proceso de simulacro de evacuacion.

CAPITULO VI: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

38. CRITERIOS PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

1. La programacién de Actividades Extraescolares y Complementarias debera
cumplir con caracter general, los siguientes requisitos formales:

- Aparecer en la Programacion General Anual.

- Incluir los nombres de los profesores responsables.

- Especificar los grupos de alumnos a los que va dirigida.
- Reflejar la fecha prevista de realizacion.

2. Todas las actividades extraescolares y complementarias tendran la misma
consideracién y habran de cumplir los mismos requisitos.

3. En cada curso no se programaran mas de cinco actividades que supongan
pérdida de periodos lectivos para el mismo grupo de alumnos. El reparto por trimestres
se haréa teniendo en cuenta que, como maximo, haya dos en cada trimestre.

4, La Comisién de Coordinacion Pedagdgica a la vista de las actividades
propuestas por los distintos Departamentos velara por el equilibrio en la distribucién y
oferta de las mismas, procurando que una excesiva oferta en grupos concretos no
perjudique el normal desarrollo de la actividad académica.

5. Las actividades que no hayan sido previstas inicialmente en la PGA seran
propuestas por escrito a la CCP a través del jefe del Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares.

6. Las actividades se realizaran, siempre que sea posible, y asi se programarén,
antes del 15 de mayo de cada curso. Asimismo, se tendran en cuenta los periodos de
evaluacion, a fin de evitar trastornos al resto del profesorado y al alumnado.

7. En el desarrollo de todas las actividades extraescolares que se organicen, se
seguiran las mismas normas de convivencia que en el centro.
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8. La realizacién de cualquier actividad fuera del centro exigira la presentacion de
un Proyecto al jefe del Departamento de Actividades Complementarias vy
Extraescolares, en el plazo fijado por el jefe de Estudios para que puedan ser incluidas
en la P.G.A. Este emitira un Informe que serd elevado, junto al proyecto, al Consejo
Escolar.

0. El Proyecto de la actividad extraescolar, que debera ser entregado al jefe del
Departamento de Actividades Extraescolares con un minimo de quince dias de
antelacion, habra de incluir los siguientes apartados:

Dia y horario de realizacion.

Listado de profesores y alumnos participantes. Este listado debera presentarse a
Jefatura de Estudios con una antelacién de al menos tres dias respecto a la fecha de
realizacion.

Itinerario previsto.
Objetivos, actividades y evaluacion.

Con posterioridad a su aprobacién por el Consejo Escolar, se adjuntara la autorizacion
firmada por padres/tutores. Todas las autorizaciones de los padres deberan ser
entregadas en Jefatura de Estudios antes de realizar la actividad, con una antelacion
minima de dos dias habiles.

10. Finalizada la actividad, sera siempre preceptivo presentar, ante el Departamento
de Actividades Complementarias y Extraescolares (o en su defecto a Jefatura de
Estudios), una memoria justificativa de la misma que, informada por este, sera
presentado al Consejo Escolar para su evaluacion definitiva.

11. En el supuesto de intercambios escolares y otras actividades promovidas y
autorizadas por el Ministerio o la Consejeria de Educacion, una vez aprobados los
mismos, deben comunicarse al Consejo Escolar las fechas de realizacion, en caso de
no aparecer en la P.G.A.

12. En el supuesto de intercambios promovidos por ayuntamientos o por el propio
centro, y de actividades que alteren el calendario escolar, se requerira la autorizacion
de la Direccién Provincial, debiéndose realizar los tramites oportunos.

13. Como regla general, ninguna de las actividades extraescolares vy
complementarias tendra una duracién superior a tres dias lectivos consecutivos. Como
excepcioén, los intercambios con centros del extranjero y viajes culturales a otros paises
0 aquellas promovidas por la Consejeria o el Ministerio de Educacién y publicadas en
sus respectivos boletines oficiales, por su propia naturaleza, no estaran sujetos a esta
norma. En otros supuestos, la realizacion de la actividad superior a tres dias requerira
la autorizacion de la Direccion, oida la CCP.

14. Ningun alumno podra participar en una actividad extraescolar sin la autorizacion
expresa firmada por la madre, el padre o tutor en el modelo oficial aprobado por el
Consejo Escolar que se les entregara en el centro. Del mismo modo, todos los alumnos
deberan entregar firmada por el padre, la madre o tutores legales la autorizacién para
realizar las posibles salidas por el entorno, incluidas como actividades complementarias
dentro del horario lectivo.
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15. Todas las actividades requerirdn una participacion real del 80% del alumnado
para ser llevadas a cabo. En ningun caso se completaran actividades con alumnado

procedente de otros grupos.

16. El alumnado que no asista a las actividades extraescolares programadas debera
acudir al centro con normalidad y estara atendido por el profesorado habitual de su
horario lectivo que permanezca en el centro o por el profesorado de guardia
correspondiente.

17. Los alumnos que hayan sido amonestados, o tengan acumuladas mas de 20
faltas sin justificar durante el trimestre, no participaran, como principio general, en
actividades extraescolares y complementarias. Se podra estudiar cada caso
individualmente por medio de la consulta a los profesores implicados en la organizacion
de la actividad, tutores y Jefatura de Estudios.

18. No estaran sujetas a lo establecido en esta seccidn del reglamento aquellas
actividades realizadas por el profesorado en el periodo lectivo de cada grupo, dentro del
recinto escolar, y que haya dispuesto en su programacién de aula como forma
alternativa para desarrollar el curriculo haciendo uso de recursos alternativos a los que
habitualmente emplea en clase.

19. Se consideran actividades complementarias las realizadas en el horario lectivo,
dentro o fuera del Instituto, sin coste econdmico para los alumnos. Son obligatorias para
los alumnos. Si la actividad complementaria exige la salida del alumnado del centro,
serd necesaria la previa autorizacion de los padres o tutores. Ilgualmente se requerira
autorizacién para no ir a una actividad, a fin de tener la seguridad de que los padres
conocen las actividades y justifican la no asistencia a ellos.

20. Se consideran actividades extraescolares las que suponen un coste econémico
para los alumnos, con independencia de que se realicen en el centro o fuera de él y de
que se hagan o no en horario escolar. Las actividades extraescolares no son obligatorias
ni para los alumnos ni para los profesores.

21. Ningan alumno se quedara en el lugar visitado salvo consentimiento expreso y
justificado por parte de sus padres; este consentimiento debera ser comunicado a
Jefatura de estudios por escrito.

22. La firma y entrega del documento de autorizacién de la actividad es obligatoria,
independientemente de la participacion o no de los alumnos en la misma.

39. PROFESORES ACOMPANANTES

1. Los profesores tomaran parte en las actividades conforme a los siguientes
requisitos:

a) Sera coordinada y realizada por los profesores del area que se hubieran
comprometido en el proyecto.
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b) Si no fuera posible, se encargaran voluntariamente otros profesores del
Departamento que la hubieran programado y que impartan docencia a los alumnos

gue participan.

c) En caso de no darse ninguno de los supuestos anteriores, y oido el
Departamento didactico implicado, el jefe de Estudios, en colaboraciéon con el jefe
del Departamento de Actividades Extraescolares, estudiara la viabilidad de llevar a
cabo la actividad propuesta.

2. Los profesores participantes en las actividades extraescolares:

a) Dejaran trabajos en Jefatura de Estudios para los grupos a los que imparten
clase durante el tiempo que dure la actividad, encargandose de su recogida los
profesores de guardia correspondientes.

b) La compensacion de gastos para estos profesores se asignaran conforme a la
normativa oficial vigente.

c) Cuando se trate de una actividad de caracter general (charlas, conferencias, etc.)
los alumnos deberan ir acompafados por profesores, bien sea por aquel que tenga
dedicacion directa con el grupo durante esa hora o, en su defecto, por profesores
de guardia o Jefatura de Estudios. En caso de que no haya disponibilidad de
profesorado para acompafar a los alumnos se podria aplazar o suspender,
dependiendo de las circunstancias, esta actividad.

3. En actividades sin pernocta se procurara que haya un profesor por cada veinte
alumnos al menos, siendo aconsejable que haya al menos dos profesores por autobus.
Se procurara que, cuando sea necesaria la participacion de profesores acompafiantes
gue no sean organizadores, la seleccion de estos tenga en cuenta primordialmente el
hecho de que conozcan a los alumnos que salen y después el nimero de horas lectivas
que dejarian de impartir, con el fin de minimizarlas.

CAPITULO VII: SERVICIOS COMPLEMENTARIOS Y DE APOYO

40. EL TRANSPORTE ESCOLAR

El transporte escolar presta servicio a los alumnos que viven en las poblaciones
situadas en el area que atiende el Instituto. Este servicio lo contrata directamente la
Direccién Provincial de Educacion de Segovia.

1. Normas especificas de buen uso de transporte:

Al inicio de cada curso se llevaran a cabo una serie de actuaciones en el transporte
escolar con las siguientes finalidades:

- Conocer qué comportamientos de los alumnos pueden afectar al ambiente
dentro del transporte y que por tanto acttien dispersando la atencion del conductor.

- Mejorar el control de los alumnos que hacen uso de las distintas rutas.
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Las normas especificas de buen uso de transporte escolar se refieren a actuaciones en

una doble vertiente: por un lado, normas de centro; y, por otro, normas relacionadas con

las empresas de transporte. Durante el curso escolar se supervisard el correcto
funcionamiento del transporte escolar, atendiendo a estas indicaciones:

a. Normas de centro:

1° Al comienzo de curso se elaborara un listado de alumnos por ruta. Cada
alumno dispondra de un carné de usuario de transporte escolar en color diferente
al de alumnos de centro.

20 Se supervisard que se respete la ocupacion de asiento y se recordara
que deben abrocharse el cinturén de seguridad.

30 Los usuarios del transporte respetaran y cuidaran la limpieza del autobus.
40 La persona responsable del transporte actuara ante cualquier incidente o

problema que se produzca en el trayecto. Todas las incidencias se comunicaran,
de inmediato, a las familias.

5° En caso de que las plazas del transporte publico fueran escasas y no
todos los estudiantes de Bachillerato pudieran acceder a ellas, tendrian prioridad
aguellos estudiantes que hubieran cursado la Educacion Obligatoria Secundaria
en el centro IES Sierra de Ayllon.

b. Normas de transporte.

10 El centro enviara a las Empresas de Transporte un listado de alumnos
donde figuren los datos de direccion y teléfono para utilizar en casos de necesidad:
nieve, despistes, cambios de itinerario...

20 Cada autobus deberan colocar un cartel que identifique cada una de las
rutas para evitar con ello las dudas de algunos alumnos que suben a otro autobus
(alumnos nuevos generalmente).

3° El responsable de cada ruta comunicara cualquier incidente surgido
dentro del transporte a la Direccidon del centro.

TITULO V: NORMAS DE CONVIVENCIA

Las normas de convivencia y conducta del centro seran de obligado cumplimiento (DDD
Articulo 28 bis.2).

CAPITULO I: NORMAS BASICAS DE COMPORTAMIENTO

Estas normas especificas seran de aplicacion, ademas de en el recinto escolar, en el
transporte escolar y en la realizacion de actividades complementarias y extraescolares.

C/ Conde Vallellano, s/n — 40520 Ayllén (Segovia) — Teléfono: 921 55 30 69 — mail: 40004567 @educa.jcyl.es Pégina 53




g
S Junta de
Castillay Leon
Delegacion Territorial de Segovia
Direccion Provincial de Educacior

|IES Sierra de Ayllién

41. ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD

1. La asistencia a clase es obligatoria para todos los alumnos del centro. Solo se
podra faltar en casos excepcionales, y siempre aportando la pertinente justificacion.

2. El término de cada periodo lectivo viene marcado por un Unico toque del timbre.
En los cinco minutos posteriores, previos a la siguiente clase, se realizaran los cambios
de profesor o de aulas. Los alumnos, si no estdn obligados a cambiar de aula,
permaneceran dentro de ella, y no en los pasillos u otras dependencias. Se exige
puntualidad, tanto para profesores como para alumnos.

3. Una vez que el profesor esté dentro del aula, si un alumno llega tarde, llamara a
la puerta y solicitara permiso para incorporarse a la clase. El profesor reflejara en el
parte de faltas del IES FACIL el retraso. En caso de reincidencia, el profesor se ajustara
en lo establecido en este reglamento en lo que se refiere a los retrasos injustificados.

4, En caso de que un profesor se retrase, los alumnos permaneceran en el aula
mientras acude el profesor de guardia. Si, tras diez minutos, este no hubiera llegado, el
delegado o subdelegado del grupo acudird al jefe de Estudios, quien dara las
instrucciones pertinentes.

5. El control de los alumnos durante los periodos de clase corresponde al profesor
de ese periodo o al profesor de guardia. El profesor no autorizara la salida del aula
durante la clase a ningun alumno, ni enviara a ningun alumno a realizar recados, salvo
en circunstancias excepcionales. Tampoco facilitaran la salida de alumnos del aula ni
por permisos al terminar examenes, ni por expulsiones al pasillo u otras dependencias,
ni por otras causas.

42. DEL RECINTO ESCOLAR

1. Todas las actividades que se realicen en periodo lectivo se haran dentro del
recinto escolar, a excepcién de las actividades complementarias y extraescolares que
asi lo tengan programado.

2. En el caso de actividades deportivas para las que sea necesario desplazarse
hasta el campo de fatbol de la localidad (siempre y cuando exista permiso para su
utilizacion por parte del Ayuntamiento), se considerara que, mientras se realizan estas
actividades, el campo de futbol forma parte del recinto escolar y, por tanto, sera de
aplicacion todo lo establecido en este reglamento.

43. FALTAS Y RETRASOS

1. La acumulacién de faltas injustificadas —al igual que los retrasos injustificados-
puede llegar a catalogarse como falta grave.
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2. Cada profesor registrara diariamente las faltas y retrasos de sus alumnos y lo
consignara lo antes posible a través del programa IES F&cil. Por otro lado, al final de la
jornada escolar el jefe de Estudios avisara a los padres de las ausencias no justificadas
de sus hijos anotadas a lo largo de la mafiana. (Ver también Art.12.5 de este
Reglamento)

3. En el caso de que un alumno falte a clase, los padres o responsables del alumno
justificardn las ausencias, en primer lugar, mediante aviso telefénico al centro; v,
posteriormente, mediante el formulario al efecto cumplimentado, que se entregara en la
Secretaria del centro (en un plazo maximo de tres dias naturales desde la
reincorporacion del alumno al Centro) y que, en los casos que proceda, ira acompafiado
de oftro tipo de justificante (médico, de organismos oficiales...). Este ultimo documento
sera preceptivo en el caso de que el alumno falte a clase dos o0 mas dias consecutivos.

4, El jefe de Estudios (o, si este delega, el tutor del alumno) ser& el responsable de
justificar las faltas o retrasos de los alumnos a través del programa IES F&cil, realizara
las oportunas comprobaciones, archivara el justificante, que podra ser consultado por
los profesores que lo soliciten.

5. Los tutores de cada grupo revisardn el niumero de faltas y retrasos y, en
coordinacion con Jefatura de Estudios, llevaran a cabo las medidas oportunas que
garanticen la regular asistencia de los alumnos.

6. A través del boletin de calificaciones, el centro informara a los padres o tutores
del namero total de faltas (justificadas o no) del alumno durante la evaluacion y del
namero de faltas acumuladas durante el curso.

7. Si a lo largo de una jornada lectiva un alumno que ha acudido al centro debe
ausentarse durante un periodo lectivo, debera ser recogido por sus padres o tutores,
que firmaran un registro al efecto. Si no pueden personarse, autorizaran al alumno
mediante documento escrito, que dicho alumno entregara en Jefatura de Estudios antes
de ausentarse.

44. RECREOS

1. En las horas de recreo los alumnos saldran de las aulas y, los que quieran
estudiar durante el descanso, acudiran a la Biblioteca o al aula habilitada a tal efecto.
Bajo ningun concepto permaneceran en sus aulas o en los pasillos. En caso necesario
se les daria la debida autorizacion.

2. Los alumnos no podrén abandonar el recinto escolar durante las horas de clases,
ni durante los cambios de clases. Expresamente no deberdn abandonar el recinto
escolar durante toda la jornada escolar los alumnos de 1.°y 2.° de ESO. Si por alguna
razoén justificada tuvieran que ausentarse del centro deberan comunicarlo a Jefatura de
Estudios y seran sus padres quienes vendran a recogerlos. Si no pueden personarse,
autorizaran al alumno mediante documento escrito, que dicho alumno entregara en
Jefatura de Estudios antes de ausentarse. El resto de los alumnos podra salir del recinto
escolar durante el recreo, con autorizacion de padres o tutores en la que asuman su
responsabilidad.
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3. Los profesores de guardia de recreo deberan atender el cuidado y vigilancia de

los alumnos durante ese periodo. El profesorado sé6lo se responsabilizara de las
actividades desarrolladas dentro del recinto escolar. Cuando por circunstancias
meteoroldgicas haya de habilitarse el aula denominada multiusos para que
permanezcan alli los alumnos, los profesores que cuidan el recreo ese dia vigilaran

también esta dependencia.

4, Los alumnos utilizaran los aseos que se habiliten para este periodo de tiempo.

5. Durante los recreos todas las aulas quedaran cerradas. Seran las ordenanzas
los encargados de cerrarlas y abrirlas en el periodo lectivo siguiente. Nunca deben
dejarse llaves de las dependencias del centro a los alumnos ni deben abrirse las aulas
para que estos entren.

45. LIMPIEZA'Y ORDEN

1. Se debe llevar a cabo una labor continua de concienciacién de los alumnos para
que cuiden y respeten todas las instalaciones del centro, siendo indispensable para ello
la colaboracién de todo el profesorado y la puesta en practica de habilidades o medios
para que el alumnado valore el orden, la limpieza y el cuidado y respeto del entorno.

2. Se deben mantener limpios los pasillos, aulas y otros espacios, utilizando las
papeleras. No jugar con las tizas en clase contribuye a la limpieza. Es tarea de toda la
comunidad educativa contribuir para que esto sea asi.

3. En relaciéon con las aulas, al finalizar las clases, ordenaran las mesas si se ha
cambiado el orden habitual de trabajo.

46. SOBRE CONSUMO DE ALIMENTOS Y DE SUSTANCIAS NO ALIMENTICIAS

1. No esta permitido consumir en el centro alcohol o cualquier otro tipo de sustancia
estupefaciente.

2. Segun el art. 7 de la ley 28/2005, de 26 de diciembre, no esta permitido fumar en
las dependencias del centro. El art. 8 de la citada ley no permite habilitar en centros
docentes zonas especiales para fumar. La prohibicién de fumar afecta a todo el recinto
escolar, incluidos accesos inmediatos y aceras circundantes, e incluye asimismo la
prohibicion del consumo de los cigarrillos electronicos.

3. En el interior de los edificios no se podran consumir alimentos ni bebidas de
ningun tipo ni siquiera durante los recreos. Cuando se consuman alimentos en los
lugares permitidos se pondra especial cuidado en depositar los restos en las papeleras.

47. SEGURIDAD PERSONAL
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1. No se permite cualquier accion que resulte peligrosa para la seguridad propia o
ajena.
2. En caso de evacuacion del centro se seguiran las normas establecidas en el Plan

de Evacuacion que aparece como anexo, al cual se le dara la debida difusion.

48. TENENCIA'Y USO EN EL CENTRO DE MATERIALES, UTENSILIOS Y APARATOS NO
ESTRICTAMENTE ESCOLARES

1. Fuera de la autorizacién expresa de un profesor para una actividad concreta y
supervisada por dicho profesor, estd absolutamente prohibido, en todo el recinto escolar,
el uso de aparatos electronicos tales como teléfonos maviles, reproductores de mp3,
Sera responsabilidad del alumno su custodia en caso de que lo lleven al centro. El
incumplimiento de esta norma implica una falta, y su sancion serd la retirada inmediata
del aparato. La reiteracion de esta falta supondra la derivaciéon de falta grave o muy
grave.

2. Queda totalmente prohibido el registro de imagenes o sonidos de cualquier
miembro de la comunidad educativa en el ejercicio de sus funciones o durante la jornada
escolar, realizado con medios publicos o privados sin el conocimiento y consentimiento
del mismo.

3. El profesor determinard en cada clase el material que es admisible o necesario.
No se permite el uso inadecuado por parte del alumno de materiales que sean
susceptibles de causar dafio de cualquier forma.

49. SEGURIDAD E HIGIENE EN EL AMBITO ESCOLAR

El trabajo con adolescentes hace del interés por la higiene una necesidad, por lo que es
intencion de este IES contemplar la seguridad y la higiene en el &mbito escolar como un
derecho y una obligacion de todos los miembros de la comunidad educativa.

1. Todos los miembros de nuestra comunidad educativa tienen derecho a una
asistencia al centro en las mejores condiciones de seguridad e higiene.

2. Esta seguridad e higiene para los trabajadores (profesores, personal no docente
y otros profesionales) sera la que recoge la legislacién vigente en materia de seguridad
en el trabajo, ademas de los aspectos aqui incluidos especificos de este centro.

3. La direccion del centro velara para que las condiciones de seguridad en la
asistencia habitual al centro escolar sean las idéneas para los alumnos, profesores y
personal no docente.

4, El acceso y salida de alumnos y profesores se hara de forma que no se ponga
en peligro la seguridad de los mismos.
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5. Los accesos para personas con minusvalia cumpliran la normativa vigente y se

facilitara su acceso a todas las instalaciones del centro.

6. Se procurard que no existan en los espacios de uso comdn elementos que
puedan provocar accidentes.

7. Toda la comunidad educativa velard por un mantenimiento seguro de las
instalaciones, informando a Secretaria de cualquier anomalia que pueda suponer un
peligro para la integridad o la seguridad de las personas.

8. Toda la comunidad educativa, especialmente directiva, profesores y alumnos,
velaran por el buen estado y conservacion de los sistemas de extincion de incendios.

9. El centro organizara de forma anual, en el primer trimestre, un simulacro de
evacuacion.

10. Los productos quimicos de limpieza se guardaran en salas a las que el acceso
solo sea posible por personal cualificado.

11. El equipo directivo establecerd a principio de cada curso el procedimiento de
actuacion para profesores en caso de accidente escolar.

12. Cualquier miembro de la comunidad educativa de forma individual o a través de
sus asociaciones u 6rganos competentes podran elevar al Consejo Escolar cuantas
medidas de seguridad consideren adecuadas para una mejor calidad educativa y de
convivencia en el IES.

13. Las actividades extraescolares deberan contar con un Plan que recoja la
prevencién de accidentes y la actuacion en caso de emergencia.

14. Es tarea de los Departamentos, a través de sus profesores, informar a los
alumnos de las actividades que suponen riesgo para su salud, asi como las normas de
comportamiento y actuacion que deben seguir para evitar accidentes.

50. RECURSOS ENERGETICOS Y RECICLAJE

Para contribuir a la conservaciéon del medio ambiente y al ahorro energético, se
establecen las siguientes medidas de actuacion:

1. Se apagaran luces de aulas y pasillos cuando su uso no sea necesario por haber
luz natural suficiente o cuando el aula no esté utilizandose.

2. Se controlara la temperatura de las aulas mediante los radiadores y no abriendo
ventanas para que se escape el calor (derrochando asi gaséleo).

3. Se colocara en cada aula una caja de cartdén para recoger papel inservible y
llevarlo, cuando esté llena, al contenedor general de reciclaje del centro.

CAPITULO II: REGIMEN DISCIPLINARIO DEL ALUMNADO
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51. CONDUCTAS DE LOS ALUMNOS PERTURBADORAS DE LA CONVIVENCIA

Se consideran conductas perturbadoras de la convivencia las siguientes:
A) ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

1. Las faltas injustificadas de puntualidad. A los efectos de aplicar las medidas
correctoras, dos retrasos injustificados equivalen a una falta injustificada de
asistencia.

2. Faltas injustificadas de asistencia. Ante la reiteracidn atipica de esta conducta,
el Departamento de Orientacion estudiard la posibilidad de aplicar programas
especificos de actuacion con el alumno y su familia. En caso de no atender a los
programas propuestos y tener el alumno menos de 16 afios, se pondra en
conocimiento de la Comisién de Absentismo.

3. Ausentarse del Centro sin la autorizacion de Jefatura de Estudios.

4. El abandono injustificado del recinto escolar en horario de clases (incluido el
periodo de recreo, para los alumnos de 1°y 2° de ESO).

5. Las huelgas realizadas sin haber cumplido los requisitos contemplados en este
RRI.

B) INCUMPLIMIENTO DEL DEBER DE ESTUDIO Y ALTERACIONES DE LA
ACTIVIDAD ESCOLAR

6. Manifestar durante el desarrollo de la clase conductas disruptivas como hablar a
destiempo, molestar a los compaferos y/o al profesor, no traer o no usar los
materiales, no realizar en clase las tareas que indica el profesor, etc.

7. Las algaradas o alborotos colectivos realizados en el centro o cualquier otra
incorreccion que altere el normal desarrollo de la actividad escolar.

C) INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DEL CENTRO

8. La falta de higiene y limpieza personal que pudiera provocar una alteracion en la
actividad del centro.

9. Conductas que contravienen las normas de estancia en el Centro.
10. La utilizacion inadecuada de aparatos electrdnicos.

11. Actuaciones perjudiciales para la salud, fumar, consumo de sustancias nocivas,
etc.

12. Incumplimiento de sanciones impuestas.
D) DETERIORO O SUSTRACCION DE LOS MATERIALES DEL CENTRO
13. Ensuciar instalaciones o materiales del centro.

14. Causar por uso indebido, negligente o intencionado dafio en locales, material,
equipamiento o documentos del Centro, o en los objetos que pertenezcan a otros
miembros de la comunidad educativa.

C/ Conde Vallellano, s/n — 40520 Ayllén (Segovia) — Teléfono: 921 55 30 69 — mail: 40004567 @educa.jcyl.es Pégina 59




W Junta de
Castillay Leon
TR NP IES Sierra de Aylion
15. Sustraccion de bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad

educativa
E) SUPLANTACION DE PERSONALIDAD Y FALSIFICACIONES

16. La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente, tales como
identificarse falsamente usando la identidad de otra persona cuando se le vaya a
amonestar, suplantar a un compariero en actos realizados en el Centro, firmar con la
identidad de otra persona, etc.

17. La falsificacion o sustraccién de documentos académicos: informes del Centro y
de los profesores, notificaciones a la familia, notas u observaciones de examenes,
ejercicios, etc.

F) FALTAS DE RESPETO

18. Las manifestaciones expresas contrarias a los valores y derechos democraticos
legalmente establecidos.

19. Los insultos, injurias y ofensas, de palabra o, de hecho, a uno de los miembros
de la comunidad educativa que atenten al honor profesional y a la dignidad personal.

20. Las faltas de respeto a cualquier miembro de la comunidad educativa
21. Las malas contestaciones a profesores o personal no docente

22. Desafio a la autoridad del profesor o desobediencia ante una orden directa del
profesor.

23. Las criticas injustas o despectivas proferidas publicamente con animo de
desacreditar, deshonrar y calumniar.

G) ACOSO O AGRESIONES

24. La agresion fisica contra los miembros de la comunidad educativa. Se
considerara agresion fisica las acciones realizadas con intencion de causar dafio
fisico y, asimismo, toda conducta que conlleve coaccion, acoso o abuso que coarte
la libertad personal.

25. Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa,
particularmente aquellas que tengan una implicacion de género, sexual, racial o
xenofoba, o se realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus caracteristicas
personales, sociales o educativas.

26. Las incitaciones a actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal
de los miembros de la comunidad educativa del centro.

27. La provocacion o induccién publica a la realizacion de conductas contrarias a la
convivencia del Centro.

28. Las conductas individuales o colectivas de caracter intimidatorio o agresivo hacia
cualquiera de las personas de la comunidad educativa.

H)  OTRAS
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29. Cualquier otra conducta en contra de los valores y derechos democréticos.

52. CALIFICACION DE LAS CONDUCTAS PERTURBADORAS DE LA CONVIVENCIA

Segun el Decreto 51/2007, Art. 29.1, las conductas de los alumnos perturbadoras de la
convivencia en el Centro podran ser calificadas como conductas contrarias a las normas
de convivencia del centro -que seran consideradas como leves- (Art. 37) o conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro (Art. 48), las cuales seran
consideradas como graves o0 muy graves.

53. MEDIDAS CORRECTIVAS Y SANCIONES

53.1.  CRITERIOS PARA LA APLICACION DE LAS ACTUACIONES CORRECTORAS. Aparecen
recogidos en los Art. 30, 31y 32 del DDD.

1. Los alumnos no pueden ser privados del ejercicio de su derecho a la educaciéon
y, en la ESO, de su derecho a la escolaridad.

2. Las correcciones tendran caracter educativo Yy recuperador, seran
proporcionales con la naturaleza de las conductas perturbadoras, con el nivel
académico, edad y circunstancias del alumno y en ningin caso supondran menoscabo
de su integridad fisica o su dignidad personal. Las conductas incluidas en el articulo 48
f) del DDD, con la consideracion de muy graves, llevaran asociada como medida
correctora la expulsion, temporal o definitiva, del centro. Durante las etapas de
escolarizacion obligatoria, la expulsion definitiva supondra el cambio de centro. Las
medidas de correccién que se lleven a cabo sobre las conductas especificadas en el
articulo 37.1.e) del DDD y que, dada su reiteraciéon, pudieran ser consideradas como
conductas disruptivas en el ambito escolar, deberan ir acompafiadas por las actuaciones
de ajuste curricular y las estrategias de trabajo que se estimen necesarias por parte del
profesorado.

3. La calificacion de la conducta perturbadora del alumno y el desarrollo de las
actuaciones inmediatas, determinara la adopcion de medidas de correccion o la apertura
de procedimiento sancionador.

4, En relacién con la calificacion, la correccion y la sancion aplicables a la conducta
perturbadora, a efectos de su gradacion, se tendran en cuenta las circunstancias que
atenuan la responsabilidad (el reconocimiento espontaneo de la conducta, la peticion de
excusas Yy la reparacion espontanea del dafio, la falta de intencionalidad, el caracter
ocasional de la conducta u otras) y las que la agravan (la premeditacion, la reiteracion,
la incitacion o estimulo a otros para cometer acciones nocivas, la alarma social causada,
la gravedad de los perjuicios causados, la publicidad o jactancia, u otras).

5. Ambito de las conductas a corregir: Se llevaran a cabo actuaciones correctoras
sobre las conductas perturbadoras de la convivencia ocurridas dentro del recinto escolar
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en horario lectivo, durante la realizacion de actividades complementarias o
extraescolares o en el servicio de transporte escolar, e igualmente sobre aquellas que,

aungue se realicen fuera estos ambitos, estén directa o indirectamente relacionadas con

la vida escolar y afecten a algin miembro de la comunidad educativa.

5. Cuando se incurra por el alumnado, sus familias o representantes legales en
conductas consideradas como agresion fisica o moral al profesorado se podra reparar
el dafio moral causado mediante el reconocimiento de la responsabilidad de los actos y
la presentacion de excusas a la persona ofendida, bien en publico o en privado, segln
corresponda por la naturaleza de los hechos y de acuerdo con lo que determine el
o6rgano competente para imponer la correccién, sin perjuicio de la posible
responsabilidad civil y penal en que se haya podido incurrir conforme a la legislaciéon
vigente (DDD Art. 28 bis.4).

53.2.  TIPOS DE CORRECCION Y COMPETENCIA. (Art. 29.2. DDD)

a) Actuaciones inmediatas para el cese de las conductas perturbadoras de la
convivencia y aplicables a todas ellas, llevadas a cabo en primera instancia directamente
por el profesorado presente, en el uso de sus capacidades y competencias y teniendo
en cuenta su consideracion de autoridad publica.

b) Ademés de las anteriores, medidas posteriores en funcion de las caracteristicas
de la conducta, que podran ser las siguientes:

1.°© Medidas de correccion en el caso de conductas contrarias a las normas de
convivencia del centro y consideradas como faltas leves (DDD, Art 38). Las medidas de
correccion que se adopten seran inmediatamente ejecutivas. Son competencia del
director o de la persona en quien delegue.

2.° Procedimientos de acuerdo abreviado: Tienen como finalidad agilizar las
actuaciones posteriores de las conductas perturbadoras para la convivencia, reforzando
su caracter educativo mediante la ejecutividad inmediata. Con el fin de garantizar el
adecuado desarrollo del procedimiento y posibles actuaciones posteriores, éste debera
estar documentado, estando garantizados, en todo caso, los derechos del alumnado y
sus familias (audiencia y aceptacion voluntaria) (En este sentido, se recoge como Anexo
Il el modelo de formulario de procedimiento de acuerdo abreviado).

Se podran llevar a cabo con cualquier conducta perturbadora ya sea su
calificacion como contraria a la convivencia en el centro, y considerada como falta leve,
0 gravemente perjudicial para la convivencia en el centro, y considerada como falta
grave 0 muy grave, y se concretaran en la apertura de procesos de mediacion, procesos
de acuerdo reeducativo y la aceptacion inmediata de sanciones.

El acogimiento a estos procedimientos es voluntario y necesita del acuerdo de
las partes en conflicto para su inicio, pudiendo ofrecerse y acogerse a ellos todo el
alumnado del centro.

Seran supervisados por el director o la persona en quien delegue y la comisién de
convivencia.
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3.° Apertura de procedimientos sancionadores, competencia del director. En el caso

de conductas calificadas como gravemente perjudiciales para la convivencia en el

centro, y consideradas como faltas graves o muy graves que no se hayan acogido a un
procedimiento de acuerdo abreviado, se procederd a la apertura de procedimiento
sancionador.

En la apertura del procedimiento sancionador se tendra en consideracion las
circunstancias que han impedido la adopcion de un procedimiento de acuerdo
abreviado.

Correcciones y sanciones. Aparecen recogidas en los Art. 35, 38 a 47 y 49 a 54 del DDD

53.3.  ACTUACIONES INMEDIATAS.

Con caracter inmediato a la conducta de un alumno que perturbe la convivencia en
el centro, el profesor llevara a cabo una o varias de las siguientes actuaciones:

a) Amonestacion publica o privada.
b) Exigencia de peticién publica o privada de disculpas.
C) Suspensidn del derecho a permanecer en el lugar donde se esté llevando a cabo

la actividad durante el tiempo que estime el profesor, quedando garantizado, en todos
los casos, el control del alumno y la comunicacion posterior del profesor al jefe de
estudios. El profesor sera el encargado de imponer la sancion, se responsabilizara del
cumplimiento de la misma y comunicard las actuaciones inmediatas llevadas a cabo,
mediante un parte de incidencia, al jefe de estudios, al tutor y a la familia del alumno.

d) Realizacién de trabajos especificos en periodos de recreo u horario no lectivo,
en este caso con permanencia 0 no en el centro, y en ambos casos bajo la supervision
del profesor.

53.4. MEDIDAS POSTERIORES DE CORRECCION EN CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS
DE CONVIVENCIA

En estas medidas de correccion, excepto en la a), son preceptivas la audiencia al
alumno y a sus padres o tutores legales si es menor de edad y la comunicacién formal
de la adopcion de la medida. Pueden ser las siguientes:

a) Amonestacion escrita.

b) Modificacion temporal del horario lectivo, tanto en lo referente a la entrada y
salida del centro como al periodo de permanencia en él, por un plazo maximo de 15 dias
lectivos.
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Por acumulacion de tres partes leves en un mismo alumno donde se vea que no ha
reconducido su conducta después de las medidas aplicadas al respecto, jefatura de
estudios podra realizar las modificaciones horarias pertinentes.

C) 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 o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa
por un méximo de 5 dias lectivos.

d) Realizacion de tareas de apoyo a otros alumnos y profesores por un maximo de
15 dias lectivos.

e) Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro
por un periodo maximo de 15 dias.

f) Cambio de grupo del alumno por un maximo de 15 dias lectivos.

Q) Suspensién del derecho de asistir a determinadas clases por un periodo no

superior a 5 dias lectivos. Durante dicho periodo quedara garantizada la permanencia
del alumno en el centro (en la Biblioteca, supervisado por el responsable de ella, o donde
determine Jefatura de Estudios), llevando a cabo las tareas académicas que se le
encomienden.

OBSERVACIONES:

- Las medidas de correccién que se lleven a cabo sobre el incumplimiento del deber de
estudio y que, dada su reiteracion, pudieran ser consideradas como conductas
disruptivas en el ambito escolar, deberan ir acompafiadas por las actuaciones de ajuste
curricular y las estrategias de trabajo que se estimen necesarias por parte del
profesorado. (Art. 30.8 DDD)

- Si en el Instituto se detecta la utilizacion de dispositivos electronicos (teléfonos méviles
en cualquiera de sus multiples usos, MP3, etc.), el profesor pondra una amonestacion
escrita al alumno y comunicara tal circunstancia al jefe de Estudios, que convocara a los
padres para que se personen en el centro y firmen una autorizacién para poder requisar
el aparato (sin tarjeta telefénica, si se trata de teléfono movil) en caso de reincidencia.
Si el alumno reincide en esta falta, los padres o tutores legales deberan acudir a recoger
el material requisado pasada una semana desde que el teléfono movil fue depositado
en Jefatura.

- Régimen de prescripcion: Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el
centro prescribiran en el plazo de 30 dias, contado a partir de la fecha de su comision.
Asimismo, las medidas correctoras impuestas por estas conductas prescribiran en el
plazo de 30 dias desde su imposicion. (Art 40 DDD)

53.5.  MEDIDAS POSTERIORES DE SANCION ANTE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA
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Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro solo podran

ser sancionadas previa tramitacion del expediente disciplinario.
Las sanciones que pueden imponerse por la comisidn de las faltas son las siguientes:

a) Realizacién 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 o a las pertenencias de otros miembros de la
comunidad educativa. Dichas tareas no podran tener una duracion inferior a 6 dias
lectivos ni superior a 15 dias lectivos.

b) Suspensioén del derecho a participar en las actividades extraescolares del
centro por un periodo superior a 15 dias lectivos e inferior a 30 dias lectivos.

C) Cambio de grupo del alumno durante un periodo comprendido entre 16
dias lectivos y la finalizacién del curso escolar.

d) Suspensioén del derecho de asistencia a determinadas clases o a todas
ellas, por un periodo superior a 5 dias lectivos e inferior a 30 dias lectivos, sin que
eso comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua y entregando al
alumno un programa de trabajo para dicho periodo, con los procedimientos de
seguimiento y control oportunos, con el fin de garantizar dicho derecho.

e) Cambio de centro.

f) Expulsién temporal o definitiva del centro.

OBSERVACIONES

— Régimen de prescripcion: Las faltas tipificadas como gravemente perjudiciales para la
convivencia prescribiran en el plazo de noventa dias contados a partir de la fecha de su
comisién. Asimismo, las sanciones impuestas por estas conductas prescribiran en el
plazo de noventa dias desde su imposicién. (Art. 54 DDD)

53.6.  MEDIACION Y PROCESOS DE ACUERDO REEDUCATIVO (Art. 41 a 47 del DDD)

Dentro de las medidas dirigidas a solucionar los conflictos provocados por las conductas
de los alumnos perturbadoras de la convivencia en el centro, podran llevarse a cabo
actuaciones de mediacién y procesos de acuerdo reeducativo.

Para la puesta en practica de dichas medidas se tendrdn en cuenta los siguientes
aspectos:

a) Cuando se lleven a cabo en conflictos motivados por conductas perturbadoras
calificadas como contrarias a las normas de convivencia podran tener caracter
exclusivo o conjunto con otras medidas de correccion de forma previa, simultdnea o
posterior a ellas.

b) Cuando se lleven a cabo en conflictos generados por conductas perturbadoras
calificadas como gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro y se haya
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iniciado la tramitacion de un procedimiento sancionador, este quedara
provisionalmente interrumpido cuando el centro tenga constancia expresa, mediante

un escrito dirigido al director, de que el alumno o alumnos implicados y los padres o

tutores legales, en su caso, aceptan dichas medidas asi como su disposicion a

cumplir los acuerdos que se alcancen. Igualmente se interrumpirdn los plazos de
prescripcion y las medidas cautelares, si las hubiere.

c) No se llevaran a cabo en el caso de conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia en las que concurran alguna de las circunstancias agravantes de la
responsabilidad que se mencionan anteriormente.

d) Unavez aplicada una sancion, podran llevarse a cabo actuaciones de mediacion
y procesos de acuerdo reeducativo que, con caracter voluntario, tendran por objeto
prevenir la aparicion de nuevas conductas perturbadoras de la convivencia escolar.

e) Asi mismo, y dadas sus caracteristicas, podran desarrollarse, inclusive, con
conductas no calificadas como perturbadoras para la convivencia en el centro. En
este caso tendran el caracter de estrategias preventivas para la resoluciéon de
conflictos y podran ponerse en practica con todos los miembros de la comunidad
educativa.

La mediacién escolar

La mediacién es una forma de abordar los conflictos surgidos entre dos 0 mas personas,
contando para ello con la ayuda de una tercera persona denominada mediador.

El principal objetivo de la mediacion es analizar las necesidades de las partes en
conflicto, regulando el proceso de comunicacién en la busqueda de una solucion
satisfactoria para todas ellas.

Para el desarrollo de la mediacion sera preciso tener en cuenta lo siguiente:

a) La mediacion tiene caracter voluntario, pudiendo ofrecerse y acogerse a ella
todos los alumnos del centro que lo deseen.

b) La mediacién esta basada en el dialogo y la imparcialidad, y su finalidad es la
reconciliacion entre las personas y la reparacién, en su caso, del dafio causado.
Asimismo, requiere de una estricta observancia de confidencialidad por todas las
partes implicadas.

c) Podra ser mediador cualquier miembro de la comunidad educativa que lo desee,
siempre y cuando haya recibido la formacién adecuada para su desempefio.

d) El mediador sera designado por el centro, cuando sea este quien haga la
propuesta de iniciar la mediacion y por el alumno o alumnos, cuando ellos sean los
proponentes. En ambos casos, el mediador debera contar con la aceptacion de las
partes afectadas.

e) La mediacion podra llevarse a cabo con posterioridad a la ejecucién de una
sancion, con el objetivo de restablecer la confianza entre las personas y proporcionar
nuevos elementos de respuesta en situaciones parecidas que se puedan producir.

C/ Conde Vallellano, s/n — 40520 Ayllén (Segovia) — Teléfono: 921 55 30 69 — mail: 40004567 @educa.jcyl.es Pégina 66




Castillay Leon
Delegacion Territorial de Segovia
Direccion Provincial de Educacior

|IES Sierra de Ayllién

Los acuerdos alcanzados en la mediacion se recogeran por escrito, explicitando los
compromisos asumidos y el plazo para su ejecucion.

Si la mediacion finalizase con acuerdo de las partes, en caso de haberse iniciado un
procedimiento sancionador y una vez llevados a cabo los acuerdos alcanzados, la
persona mediadora lo comunicard por escrito al director del centro quien daré traslado
al instructor para que proceda al archivo del expediente sancionador.

En caso de que la mediacion finalice sin acuerdo entre las partes, o se incumplan los
acuerdos alcanzados, el mediador comunicara el hecho al director para que actle en
consecuencia, segun se trate de una conducta contraria a las hormas de convivencia,
aplicando las medidas de correccion que estime oportunas, o una falta, dando
continuidad al procedimiento sancionador abierto, reanudandose el cémputo de plazos
y la posibilidad de adopcion de medidas cautelares.

Cuando no se pueda llegar a un acuerdo, o no pueda llevarse a cabo una vez alcanzado,
por causas ajenas al alumno infractor o por negativa expresa del alumno perjudicado,
esta circunstancia debera ser tenida en cuenta como atenuante de la responsabilidad.

El proceso de mediacién debe finalizar con el cumplimiento de los acuerdos alcanzados,
en su caso, en el plazo maximo de diez dias lectivos, contados desde su inicio. Los
periodos de vacaciones escolares interrumpen el plazo.

Los procesos de acuerdo reeducativo

El proceso de acuerdo reeducativo es una medida dirigida a gestionar y
solucionar los conflictos surgidos por la conducta o conductas perturbadoras de un
alumno, llevada a cabo mediante un acuerdo formal y escrito, entre el centro, el alumno
y sus padres o tutores legales, en el caso de alumnos menores de edad, por el que
todos ellos adoptan libremente unos compromisos de actuacion y las consecuencias
que se derivaran de su desarrollo.

Estos procesos tienen como principal objetivo cambiar las conductas del alumno que
perturben la convivencia en el centro y, en especial, aquellas que por su reiteraciéon
dificulten su proceso educativo o el de sus compafieros.

Los procesos de acuerdo reeducativo se llevaran a cabo por iniciativa de los profesores
y estaran dirigidos a los alumnos, siendo imprescindible para su correcta realizacion la
implicacion de los padres o tutores legales, si se trata de menores de edad.

Los procesos de acuerdo reeducativo tienen caracter voluntario. Los alumnos y los
padres o tutores legales, en su caso, ejercitaran la opcion de aceptar o no la propuesta
realizada por el centro para iniciar el proceso. De todo ello se dejar4 constancia escrita
en el centro.

Se iniciaran formalmente con la presencia del alumno, de la madre y el padre o de los
tutores legales y de un profesor que coordinara el proceso y sera designado por el
director del centro.

El documento en el que consten los acuerdos reeducativos debe incluir, al menos:

a) La conducta que se espera de cada uno de los implicados.
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b) Las consecuencias que se derivan del cumplimiento o no de los acuerdos

pactados.

Para supervisar el cumplimiento de los acuerdos adoptados los centros podran
establecer las actuaciones que estimen oportunas. Se constituirAn comisiones de
observancia para dar por concluido el proceso de acuerdo reeducativo o para analizar
determinadas situaciones que lo requieran. Dichas comisiones estaran formadas, al
menos, por la madre y el padre del alumno o, en su caso, sus tutores legales, el profesor
coordinador del acuerdo reeducativo, el tutor del alumno, en caso de ser distinto del
anterior, y el director del centro o persona en quien delegue.

Si la comisién de observancia constatase el cumplimiento de lo estipulado en el acuerdo
reeducativo, en caso de haberse iniciado un procedimiento sancionador el director del
centro dara traslado al instructor para que proceda al archivo del expediente
disciplinario.

En caso de que la comisibn de observancia determinase el incumplimiento de lo
estipulado en el acuerdo reeducativo, el director actuara en consecuencia, segun se
trate de una conducta contraria a las normas de convivencia, aplicando las medidas de
correccion que estime oportunas, o de una falta, dando continuidad al procedimiento
sancionador abierto, reanudandose el cémputo de plazos y la posibilidad de adopcién
de medidas cautelares.

Los acuerdos reeducativos se llevaran a cabo por periodos de 25 dias lectivos. Este
periodo comenzara a contabilizarse desde la fecha de la primera reunién presencial de
las partes intervinientes en el acuerdo.

53.7. OTRAS CONSIDERACIONES

Responsabilidad por dafios (Art. 33 del DDD)

1. Los alumnos que individual o colectivamente causen dafios de forma
intencionada o por negligencia a las instalaciones del centro o a su material, asi
como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa,
quedan obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econémico
de su reparacion, en los términos previstos en la legislacion vigente.

2. Los alumnos que sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar deberan restituir lo sustraido, de acuerdo con la legislacion
vigente, sin perjuicio de la correccion a que hubiera lugar.

3. Los padres o tutores legales del alumno serén responsables civiles en los
términos previstos en las leyes.

Coordinacion interinstitucional.

Con relacion a la coordinacion institucional, se actuara segun lo dispuesto en el Art. 34
de DDD y en la legislacion vigente.
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CAPITULO I1l: NORMAS DISCIPLINARIAS SOBRE MEDIDAS HIGIENICO-SANITARIAS
(COVID 19)

A. Sancion si el alumno no lleva la mascarilla puesta o si la lleva sin cubrir la nariz o en
un lugar que no sea el debido en cada ocasion de conformidad con el texto de la
Instruccion de 16 de julio publicado en el BOCYL: "El uso obligatorio de la mascarilla
Incluye su uso adecuado, de modo que cubra desde parte del tabique nasal hasta la
barbilla Incluida"(Se excluye alumnado de riesgo).

12 vez: aviso de que la proxima vez sera motivo de parte.

22 vez: parte grave y tareas en favor de la comunidad educativa (aviso de que la
proxima vez es expulsion).

32 vez: expulsion a casa tres dias.

Posteriormente si se reincide se abre un proceso simplificado y el alumno sera
expulsado dos semanas. Si de nuevo vuelve a reincidir, se abrirdn procesos
simplificados con expulsion de dos semanas.

B. Sancion si se tira la mascarilla a lugares no habilitados a tal efecto, si se quita la
mascarilla para toser, estornudar o molestar a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

12 vez: parte grave y tareas en favor de la comunidad educativa (aviso de que la
préxima vez es Expulsion).

22 vez: expulsidon a casa tres dias.

Posteriormente si se reincide se abre un proceso simplificado y el alumno sera
expulsado dos semanas. Si de nuevo vuelve a reincidir, se abran procesos simplificados
con expulsion de dos semanas

C. Sancion si hay mas de 3 alumnos en un aseo.
12 vez: tareas en favor de la comunidad educativa.

22 vez: Trabajo sobre normas de convivencia y criterios sanitarios durante las
horas de clase de un dia, con todos los profesores que ese dia le den clase.

32 vez: expulsion a casa dos dias.

Posteriormente si se reincide se abre un proceso simplificado y el alumno sera
expulsado dos semanas. Si de nuevo vuelve a reincidir, se abrirdn procesos
simplificados con expulsion de dos semanas

D. Sancién de parte si se sale del aula entre clase y clase si no es para ir a un desdoble
0 a otra asignatura, o bien se encuentran en aula que no le corresponde.

12 vez: tareas en favor de la comunidad educativa.
22 vez: expulsion a casa tres dias.

32 vez: expulsidn a casa una semana.
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E. Parte si no se respetan los itinerarios de subida, bajada y flechas direccionales para
"coger atajos” o si no se cumple con la distancia de seguridad de 1,5 m establecida por
criterios sanitarios.

12 vez: tareas en favor de la comunidad educativa.

22 vez: Trabajo sobre normas de convivencia y criterios sanitarios durante las
horas de clase de un dia, con todos los profesores que ese dia le den clase.

32 vez: expulsion a casa dos dias

Posteriormente si se reincide se abre un proceso simplificado y el alumno sera
expulsado dos semanas. Si de nuevo vuelve a reincidir, se abrirdn procesos
simplificados con expulsion de dos semanas.

TITULO VI: PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION EN CASO DE
CONFLICTO.

CAPITULO I: PROCEDIMIENTO GENERAL DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE
CONFLICTO QUE AFECTEN A LA CONVIVENCIA ESCOLAR.

Se concretan las siguientes fases:
12 Deteccién de la situacién y puesta en conocimiento del equipo directivo.

Cualquier miembro de la comunidad educativa puede percibir una situacién de conflicto
que afecte a la convivencia escolar.

Los profesores que observen una conducta perturbadora de la convivencia en el Centro
—ya sea en su clase o en el recinto escolar- estan obligados a aplicar las actuaciones
inmediatas que correspondan. De ellas dejara constancia en su registro personal (si la
conducta se ha realizado en su periodo lectivo) o se comunicara oralmente al profesor
tutor, que igualmente lo registrara en la hoja de incidencias de su grupo.

Si el observador es un alumno o un miembro del personal docente en una situacion en
la cual no haya un profesor responsable, lo deberd comunicar inmediatamente al jefe de
Estudios para que actlie en consecuencia.

Si el profesor, una vez realizada la actuacion inmediata, decide amonestar por escrito al
alumno, comunicara al jefe de Estudios y al profesor tutor la descripcién de la conducta
perturbadora y la medida adoptada, mediante la cumplimentacion del formulario escrito
gue recoge el sistema de amonestaciones, que quedara registrado en Jefatura de
Estudios.

Si no decide la amonestacion escrita, cuando estime que el comportamiento de un
alumno viene manifestando reiteracion en las conductas disruptivas, anotara en la hoja
de incidencias del tutor del grupo su propio registro de incidencias. Dicha hoja sera
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revisada periédicamente por el tutor y, en todo caso, analizada semanalmente en la

sesion de coordinacion de tutores.
20 Actuaciones iniciales.

Una vez que el Equipo directivo tiene constancia de la situacion, Jefatura de estudios
recabard toda la informacion necesaria y contara con la colaboracion del orientador, el
tutor, el coordinador de convivencia o cualquier otro miembro de la comunidad
educativa. Luego se procedera a establecer la gravedad del conflicto, teniendo en
cuenta las circunstancias atenuantes y agravantes.

Igualmente, se llevardn a cabo actuaciones de comunicacion con la familia o tutores
legales.

Todo ello quedara registrado en Jefatura.
3a Actuaciones centrales

Posteriormente, y segun la gravedad del conflicto, se pasard a tomar las primeras
decisiones. Una vez calificada la conducta se procedera a aplicar lo previsto en el RRI.
Si el conflicto revistiera una gravedad o unas caracteristicas especiales de caracter
social, judicial o sanitario se acudira a otras instancias. En caso de gravedad extrema
se procedera a comunicar a la inspeccién del centro mediante informe.

Todas las actuaciones quedaran registradas en Jefatura. Las sanciones se comunicaran
por escrito a las familias y se dara una copia al alumno que debera traer firmada por los
padres o tutores legales. Esta copia firmada quedara registrada en Jefatura.

Para lo relativo a la tramitacion del expediente disciplinario, se seguiran las indicaciones
legales vigentes.

43 Actuaciones posteriores.

Una vez cumplida la sancién, se procurard hacer un seguimiento para que la actitud del
alumno no persista o se repita. Este seguimiento se hara recabando informacion a través
del tutor y equipo docente del alumno, quienes observaran si el alumno ha modificado
su conducta o no, y de esta manera prever cualquier otra situacion de conflicto.

OBSERVACIONES: Para la aplicacion de las medidas de correccion y sancion, y sin
perjuicio de la competencia en su aplicacién, se utilizara la “hoja de conductas”, del
Anexo X, como modelo orientativo actualizable anualmente y que permite hacer un
seguimiento de las conductas y sanciones de los alumnos.

CAPITULO Il: PROCEDIMIENTO DE ACTUACION POR FALTAS DE ASISTENCIA Y
RETRASOS INJUSTIFICADOS.

1) Las faltas de asistencia injustificadas se consideran como conducta contraria a
las normas de Convivencia del Centro.

2) Una vez realizado el computo mensual de faltas injustificadas, tanto el Tutor
como el jefe de Estudios pueden arbitrar alguna o varias de las medidas siguientes:
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a. Amonestacion al alumno verbal.

b. Apercibimiento escrito, que constara en Jefatura de Estudios, y con
comunicacion a los padres o tutores del alumno.

3) El nimero de faltas injustificadas que daré lugar a los sucesivos apercibimientos
sera el siguiente:

a. Primer apercibimiento a las 10 faltas injustificadas acumuladas. Se dara
al alumno en mano con acuse de recibo y debera ser devuelto firmado por los
padres o tutores, o por el propio alumno si es mayor de edad.

b. Segundo apercibimiento a las 20 faltas injustificadas acumuladas. Se
envia por correo a los padres o tutores, con acuse de recibo, citandoles en este
apercibimiento a una comparecencia ante el jefe de estudios.

Cuando un alumno de la ESO falte injustificadamente, si el problema no se soluciona
con las medidas ordinarias (comunicacion a los padres, sanciones, etc.), el caso se
derivara a la Comisién Provincial de Absentismo y se seguiran los procedimientos fijados
por la Administracion.

4) El jefe de Estudios notificara a los Tutores y Profesores de los alumnos
apercibidos por esta circunstancia.

5) Cada dos retrasos contabilizardn como una falta de asistencia injustificada.

CAPITULO Ill: PROCEDIMIENTO PARA LA AMONESTACION

Cuando un alumno realice una conducta contraria a las normas de convivencia del
Centro sera amonestado por escrito, segun el modelo que se facilitara desde Jefatura
de Estudios.

Una vez cumplimentado el formulario por el profesor, se entregara el original en Jefatura
de Estudios, desde donde se realizardn dos copias: una para el tutor y otra para archivar
en Jefatura.

El original se enviara a los padres con registro de salida.

El profesor que amonesta a un alumno podra proponer la correcciébn conveniente y
adecuada a la infraccion, y que Jefatura evaluara.

CAPITULO IV: PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE ACTUACION EN SITUACIONES DE
POSIBLE INTIMIDACION Y ACOSO ENTRE ALUMNOS

l. INTRODUCCION.
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La existencia de los conflictos, su entendimiento, aprender a afrontarlos y resolverlos

exige de todos, y particularmente del sistema educativo, un aprendizaje en integracion

dia a dia de la cultura de la convivencia y la paz.

El fendbmeno del bullying o acoso escolar viene definido como “una conducta de
persecucion fisica y/o psicologica realiza un alumno contra otro, al que elige como
victima de varios ataques” (Dan Olweus). Se ftrata, por tanto, de una situacion
continuada en el tiempo y de gran intensidad, en la que una de las partes se siente
poderosa y asume el papel de agresor, en tanto que la otra, mas vulnerable, asume el
papel de victima. Asi pues, no debe confundirse una situacion de acoso con peleas
esporadicas o con situaciones en que las dos partes se encuentran en condiciones de
igualdad.

El Plan de Convivencia de nuestro Centro sefiala, entre las actividades previstas para
desarrollar a lo largo del curso, aquellas encaminadas a la sensibilizacion, prevencion y
deteccion del maltrato entre iguales y determina que el tratamiento de este tema se
llevara a cabo —ademas de en la practica diaria- en sesiones de tutoria con los alumnos
y mediante charlas informativas dirigidas a padres y profesores. Por otro lado, en el
apartado referente a los procedimientos de actuacion, el acoso entre alumnos viene
recogido en subepigrafe 4.2.2. El presente documento completa dicho Plan y precisa el
protocolo concreto que debemos seguir ante situaciones de posible intimidacién entre
el alumnado.

Il. IDENTIFICACION DEL ACOSO.

Para poder identificar una situacion de acoso, es necesario conocer tanto sus formas,
COMO SUS consecuencias.

» Formas de acoso: manifestaciones de maltrato tanto verbal (a través de
insultos, motes, desprestigio...), como fisico (contra la persona de la victima o
contra sus objetos personales); situaciones de intimidacion (amenazas, chantajes,
robos...) y situaciones de aislamiento.

» Sintomas en la victima: son multiples los sintomas que puede sufrir, pero
fundamentalmente se concretan en una pérdida de confianza y autoestima, fobia
al centro, ansiedad y depresion e incluso problemas fisicos como consecuencia
de la somatizacion. Para la identificacion de estos sintomas resulta fundamental
la colaboracion de las familias.

Una vez detectados indicios de la existencia en nuestro Centro de una situacion de
acoso escolar, es necesario conocer cuales son las medidas que deben ser adoptadas,
puesto que una intervencion rapida y efectiva que implique a toda la comunidad escolar
(alumnado, familia y docentes) puede evitar un agravamiento de la situacion.

. PROTOCOLO DE ACTUACION.

Cuando se reconozca una posible situaciéon de acoso (VEASE MODELO ) -bien a través
de la acusacion de la victima, bien a través de una observacion directa-, es preciso
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adoptar una serie de medidas, que agrupamos en tres fases: recogida de informacion,

analisis y adopcion de medidas, seguimiento periddico.

12 FASE: Recogida de informacion: Se recabaran los datos necesarios para dilucidar si
los hechos denunciados u observados constituyen o no una situacién de acoso escolar
(VEASE MODELO I1). Se seguiran los siguientes pasos:

1°. Nombrar a un responsable de la tramitacion: Este sera la persona encargada de
comunicarse con todos los sujetos implicados, de recabar la informacion necesaria y de
transmitirla a los demas agentes educativos implicados; sera también el referente del
alumno acosado en el Centro. Puede tratarse del director o de otro miembro del Equipo
Directivo. Su nombramiento debe ser conocido por el Equipo Docente, el cual le
informara de cualquier incidencia que pudiera acaecer con respecto a la situacion
denunciada (VEASE MODELO lll). Por otro lado, el Orientador del Centro coadyuvara
necesariamente desde el inicio de todo el proceso.

2°. Realizar una ronda de entrevistas individuales (se seleccionaran las convenientes,
entre las siguientes u otras): (VEANSE MODELOS IV, Vy VI)

» Al alumno acosado: Es importante que en esta primera toma de contacto se
genere en un clima de confianza, por lo que, si es necesario, debera repetirse
hasta que el alumno se encuentre en disposicion de trasladar el alcance del
problema.

» Al alumno acosador.

» A los demés alumnos implicados.
» A la familia del acosado.

» A la familia del acosador.

3°. Convocar al Equipo Docente, al Departamento de Orientacién y a la Comisién de
Convivencia: El objetivo de esta convocatoria es explicar la situacion, de forma que todo
el profesorado se encuentre implicado y pueda manifestar si es conocedor de alguna
circunstancia, especialmente aquellos que se encuentran en contacto mas directo con
el alumno. Igualmente resulta conveniente solicitar colaboracion para adoptar medidas
consensuadas. (VEANSE MODELOS VI y VIII)

40, Solicitar el apoyo técnico del Departamento de Orientacién. (VEASE MODELO IX)

22 FASE: Analisis y adopcion de medidas. Una vez recabada toda la informacién sobre
los hechos acontecidos, debera convocarse una nueva Junta de Profesores, en la que
se valorara si lo sucedido constituye realmente acoso y, en su caso, se adoptaran las
medidas pertinentes, acordes con las previsiones recogidas en el Reglamento de
Régimen Interior del Centro y el Decreto 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan
los derechos y deberes de los alumnos y la participacion y los compromisos de las
familias en el proceso educativo, y se establecen las normas de convivencia y disciplina
en los Centros Educativos de Castilla y Le6n del alumnado y las correspondientes
normas de convivencia en los Centros docentes publicos y privados concertado.

Tras este analisis, se aplicaran las siguientes actuaciones:
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» Sila conducta NO constituye un conflicto grave con violencia tanto fisica como
psicoldgica:

OFinalizacion protocolo

OTratamiento segun RRI (conductas contrarias o graves, segun
proceda).

» Sila conducta Si constituye un conflicto grave con violencia tanto fisica como
psicoldgica:

[1Continuacion protocolo
O MEDIDAS DE URGENCIA PROVISIONALES
] INSTRUCCION PROCEDIMIENTO CORRECTOR

Entre las MEDIDAS que se adopten, debemos distinguir entre aquellas tendentes a la
proteccion de la victima, las correctoras hacia los agresores y la comunicacién de la
situacion a los organismos correspondientes.

1. Medidas de proteccion a la victima. Variaran en funcion de las necesidades peculiares
del alumno en concreto, si bien podemos sugerir las siguientes:

a) Cambio de grupo.
b) Vigilancia especifica de acosador y acosado.

¢) Tutoria individualizada con el equipo de orientacién tanto para el acosado,
dandole pautas de autoproteccion, técnicas de relajacion y control del estrés,
como para el acosador, aportandole las indicaciones para un cambio de conducta.

d) Asignacién de una “persona de confianza” dentro del equipo docente.

e) Solicitud de colaboracion de las familias de la victima y del agresor,
manteniéndoles informados de la situacién en todo momento.

f) Sesiones grupales.

g) Recomendacion acerca de la conveniencia de que acuda a un profesional
externo al Centro con el fin de reforzar la labor efectuada por el Equipo Docente,
tanto para el agredido como para el agresor.

2. Medidas correctoras de los agresores:

a) Tramitacion del oportuno expediente disciplinario e imposicion de las sanciones
correspondientes.

b) Peticion de disculpas a la victima.
c¢) Realizacion de una labor de concienciacién de lo ocurrido y sus consecuencias.
d) Tutoria individualizada, con ensefianzas de técnicas de autocontrol y relajacion.

e) Explicacion de estrategias de resolucion de conflictos, mostrandole soluciones
alternativas a la agresion.
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3. Otras medidas:

a) En aquellos casos en que el acoso no haya consistido en agresiones fisicas, es
interesante iniciar un proceso de mediacion.

b) Ilgualmente, es conveniente informar a la Inspeccion Educativa de la situacion
detectada y de las medidas adoptadas. (VEASE MODELO X)

Es necesario documentar por escrito todas y cada una de las medidas y de los acuerdos
adoptados, asi como el calendario de aplicacion de los mismos y sus resultados.

32 FASE: Seguimiento. Adoptadas las medidas, el Departamento de Orientacion
realizara un seguimiento de la situacion, para erradicar totalmente cualquier conducta
agresiva.

V. ASPECTOS JURIDICOS. LA RESPONSABILIDAD DEL CENTRO.

La situacion de acoso puede tener una serie de implicaciones juridicas para el Centro.
Asi, el articulo 1903 del Codigo Civil sefala: “las personas o entidades que sean titulares
de un centro docente de ensefianza no superior responderan por los dafos y perjuicios
que causen sus alumnos menores de edad durante los periodos de tiempo en gue los
mismos se hallen bajo el control o vigilancia del profesorado del centro, desarrollando
actividades escolares o extraescolares y complementarias. La responsabilidad de que
trata este articulo CESARA cuando las personas en él mencionadas prueben que
emplearon toda la diligencia de un buen padre de familia para prevenir el dafio.”

Por tanto, se podria dar el caso de que los representantes legales del alumno exigieran
la responsabilidad civil del Centro por los dafios morales sufridos por el menor. Sin
embargo, dicha posibilidad no es ilimitada, sino que cabe exonerarse de la misma en
aquellos casos en que se acredite que se actué con la diligencia necesaria para evitar
el dafio. En este sentido, es al Centro al que corresponde la carga de la prueba, y, por
tanto, es preciso acreditar que se realizaron todas las actuaciones oportunas para evitar
la situacion.

Por todo ello, resultan esenciales los siguientes hechos:

> Una actuacion rapida una vez que se detecten los primeros signos de
acoso, asi como la adopcion de medidas eficaces.

> La documentacion de todas las medidas adoptadas:
e Levantamiento de actas de las reuniones efectuadas.
e Recogida de la firma de los alumnos después de las sesiones realizadas.

e Aplicacion del Plan de Convivencia, documentado por escrito y con un
calendario de actuaciones, asi como la realizacion periddica,
aproximadamente una vez al afio, de un test destinado a la deteccion del
acoso escolar, de forma que sea posible acreditar, no solo la aplicacion de
mecanismos rapidos y eficaces paliativos de situaciones de bullying, sino
también la realizacion de acciones preventivas.
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Por otra parte, al margen de la responsabilidad civil, es preciso determinar cual debe

ser la actuacion del Centro en aquellos supuestos en que la intensidad del acoso
suponga la comisién de un posible hecho delictivo. En relacién a este aspecto, el articulo

262 de la Ley de Enjuiciamiento Civil prevé que “los que por razén de su cargo,
profesiones u oficios tuvieran noticia de algun delito publico, estardn obligados a
denunciarlo inmediatamente al el Ministerio Fiscal, Tribunal competente, Juez de
Instruccion y, en su defecto, al funcionario de policia mas proximo.” Igualmente, el

articulo 13 de la Ley de Proteccion Juridica del Menor, indica que “toda persona o
autoridad, y especialmente aquellos que, por su profesion o funcién, detecten una
situacion de riesgo o posible desamparo de un menor, lo comunicaran a la autoridad o

a sus agentes mas proximos, sin perjuicio de prestarle el auxilio que precise.”

Asi pues, una vez que se haya tenido conocimiento de la comision de un posible delito,
resulta conveniente informar a los padres del alumno agredido de la posibilidad de
efectuar una denuncia de la agresion. Atendiendo tanto a la opinién de la familia como
a la gravedad de los hechos, se determinara si resulta conveniente la denuncia de los
mismos. (VEASE MODELO XI)
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MODELO I: HOJA DE COMUNICACION DE ACOSO ESCOLAR
CENTRO EDUCATIVO:
ORIGEN DE LA DEMANDA:

Procedencia: 0 Familia (J Tutor
O Alumnado O Orientacion
O Personal no docente O Profesorado

0 Otro (especificar):

[J Denuncia anonima

DATOS DEL SUPUESTO ACOSADO:
Nombre:

Nivel y grupo:

BREVE DESCRIPCION DE LOS HECHOS:
10

20

3°....

Nota: Debe concretarse lo maximo posible el lugar y fecha en que tuvieron lugar.

Fecha:
Fdo: Fdo:
(Receptor de la demanda) (Persona que comunica la informacion)

Recepcion de este documento por parte del Equipo Directivo

En a de de

Fdo.: (director/jefe de Estudios/secretario)
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MODELO lII: HOJA DE RECOGIDA DE INFORMACION

|. DATOS DE IDENTIFICACION:
* Centro:

* Alumno:

*» Curso y grupo:

 Edad:

IIl. PERSONA ENTREVISTADA:

O Familia O Tutor
O Alumnado O Orientacion
O Personal no docente O Profesorado

[1 Otro (especificar):

[ll. RECOGIDA DE DATOS:

A. TIPO DE AGRESION.
0 Verbal:

1. Insultos O

2. Motes [

3. Amenazas [

I

. Chantajes [

Fisica:

a O

. Golpes

»

. Rotura de material [

\l

. Vejaciones [

(o]

. Acoso sexual O

Social:

© O

. Rechazo [
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10. Aislamiento [J
0 Psicologica:
11. Rechazo [J
12. Ridiculizar 0J
13. Rumores [

14. mensajes, correos, pintadas [

B. ESPACIOS DONDE SE PRODUCE EL MALTRATO.
0 Aula

[J Pasillos.

[ Banos.

[J Vestuario.

[0 Entradas y salidas.

[J Autobus/transporte escolar.

[J Fuera del centro.

[0 Otros.

C. HECHOS OBSERVADOS.
O Conducta observada.

0 Fecha y lugar de realizacion.

0 Testigos.
En a, de, de
Fdo. (Persona entrevistada) Fdo. director/a u orientador/a.
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MODELO lII: COMUNICACION DEL NOMBRAMIENTO DE RESPONSABLE
DE TRAMITACION DE EXPEDIENTE SOBRE ACOSO ESCOLAR

(Designado por director)

Estimado/a

Me dirijo a usted al objeto de comunicarle que, tras la recepcién de una denuncia por
acoso escolar sufrido por el alumno , por parte de La
Direccion del Centro se ha decidido que sea usted el que, conforme al protocolo
establecido, se haga responsable de la tramitacion del expediente iniciado al objeto de
la investigacion de los hechos denunciados.

En este sentido, se le da traslado tanto de la denuncia como de los alumnos implicados
para que, con caracter inmediato y conforme con el protocolo de actuacion establecido,
inicie la tramitacion del expediente, manteniendo informado de todas las actuaciones
efectuadas al equipo directivo del centro.

Igualmente queda convocado a la reunién que el préximo dia se
mantendra a las horas en el Centro al objeto de tratar esta situacion.

Sin otro particular, y quedando a su entera disposicion, reciba un cordial saludo.

En , a de de

Fdo.
(director)

Recibi.
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MODELO IV: CITACION DE LOS ALUMNOS IMPLICADOS

Nota: Esta comunicacion, si bien va dirigida a los alumnos, debe ser trasladada a sus
padres o tutores que, en todo caso, deberan acompafarlos. En cualquier caso, la
presente citacion no es inconveniente para, en un primer momento, entrevistar al alumno
sin necesidad de citacion expresa, aunque en este caso resulta conveniente que se
rellene el acta prevista en el MODELO VI.

, como responsable de la tramitacion del expediente

iniciado como consecuencia de la denuncia presentada en el Centro , el
pasado dia , COmo consecuencia de una presunta infraccion de la normativa
de convivencia del centro, cita a al alumno a una entrevista
personal el proximo dia alas horas en

En , a de de

Fdo.

Recibi.
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MODELO V: COMUNICACION A LA FAMILIA (tanto de la victima como del
agresor)

Nota: Enviar por correo certificado con acuse de recibo o personalmente con “recibi”

Estimada familia:

Como representantes legales del alumno , les convoco a la
siguiente reunion:

* Dia:

« Hora:
* Lugar:
» Asunto: Denuncia de hechos contrarios a la normativa de convivencia del centro

« Asistentes:

En caso de no poder asistir, les ruego que devuelvan firmada la parte inferior de la hoja
y propongan otra fecha mas cercana a esta convocatoria. Atentamente

En a de de

Fdo.:

Don/Dofa , como representante legal del
alumno , le comunico que no podremos asistir a la
convocatoria efectuada por la siguiente
razén

Le proponemos como fecha alternativa:

En a de de

Fdo.:
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MODELO VI: REGISTRO DE LAS ENTREVISTAS REALIZADAS

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del alumno:

[0 Supuesto agredido 0 Supuesto agresor/a

Breve descripcién de los hechos:

Tipo de entrevista:

[1 De comunicacion inicial  [1 De seguimiento [ De comunicacion final

ASISTENTES

Por parte del Centro:

Alumno:

Por parte de la familia:

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA E INFORMACION TRANSMITIDA EN SU CASO,
ACUERDOS ADOPTADOS Y PAUTAS DE ACTUACION

En a de de

Fdo.:
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MODELO VII: CONVOCATORIA JUNTA DE PROFESORES

Nota: No es necesario convocar a todo el claustro, basta con la convocatoria de aquellos
profesores que tengan relacion con los alumnos afectados (tutores, profesores de
determinadas materias, testigos de algun hecho...) asi como miembros del equipo de
orientacion y equipo directivo.

Estimado/a

Como miembro del claustro del Centro , le convoco a la siguiente
reunion:

* Dia:

» Hora:
* Lugar:
« Asunto: Denuncia de hechos contrarios a la normativa de convivencia del Centro.

« Asistentes:

Le ruego su asistencia. Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

En a de de

Fdo.:
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MODELO VIII: ACTA DE LA JUNTA DE PROFESORES

Director:

Centro:

Asunto: Denuncia de conductas contrarias a la normativa de convivencia del centro.

1.- DATOS DE IDENTIFICACION:

AGREDIDO:

NOMBRE:
NIVEL/GRUPO:

EDAD:

AGRESORES/AS:

NOMBRE: NOMBRE:
NIVEL/GRUPO: NIVEL/GRUPO:
EDAD: EDAD:
NOMBRE: NOMBRE:
NIVEL/GRUPO: NIVEL/GRUPO:
EDAD: EDAD:

2.- COMPONENTES DEL GRUPO DE TRABAJO:

3.- RESPONSABLE DE LA TRAMITACION DEL EXPEDIENTE:

4.- PRIMERAS MEDIDAS ADOPTADAS:

5.-DATOS QUE SE CONCLUYEN DE LA RECOGIDA, ANALISIS Y TRIANGULACION
DE LA INFORMACION:

Localizacion y fechas de las agresiones:
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Fecha

- Enla clase

- En el patio

- En los pasillos

- En los aseos

- En el gimnasio/vestuarios

- En el autobus

- Entradas/salidas del centro

- Fuera del centro por alumnos del centro
- Fuera del centro por personas ajenas

- Otros

Testigos:

- Alumnado:

- Profesorado:

- Personal auxiliar:

- Otros:

Tipo de maltrato:

a) Exclusion social no U si U puntual O repetido 0
- Activa: no deja participar.

- Exclusion por omisién: ignorar al otro.

b) Agresiones verbales no [ si [J puntual 0 repetido [J
- Insultar, poner motes, hablar mal de la victima.

¢) Agresiones fisicas indirectas no U si U puntual O repetido O
- Esconder cosas, romper cosas, robar cosas.

d) Agresiones fisicas directas no [ si [J puntual [ repetido [J
- Pegar.

e) Intimidacion, amenazas, no [ si (] puntual [J repetido [

Chantaje
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f) Acoso o abuso sexual no O si U puntual O repetido O

g) Acoso racial no O si U puntual O repetido O

6.- DESCRIPCION DE LOS HECHOS:

7.- MEDIDAS ADOPTADAS (segun el plan de actuacion):

[1 Con la victima:

[] Con el/los agresores/es (en caso de apertura de expediente disciplinario indicar fecha
de inicio, datos del alumno y nombre del Instructor):

[J Con los observadores:
[J Con el o los grupos-clase:

(] Otras medidas educativas (preventivas, generales...):

8.- ENTREVISTAS CON LAS FAMILIAS (FECHAS, ASISTENTES, CONTENIDO):

9.- CONCLUSIONES DE LA EVALUACION DEL PLAN DE INTERVENCION:

0 La realizacién de las actuaciones planificadas ha conseguido el cese de la situacion
de maltrato o acoso escolar, por lo que este informe queda archivado en el centro, bajo
la custodia del Equipo Directivo.

0 La realizacioén de las actuaciones planificadas NO ha supuesto el cese de la situacion
de maltrato y acoso escolar, por lo que este informe se remite al servicio de Inspeccion
de educacion.

0 La gravedad de la situacién de maltrato y acoso requiere la remision de este informe
al servicio de Inspeccién de educacién instando la intervencién de la Delegaciéon
Provincial de Educacion y Ciencia.

En , a, de de

Fdo. director.

C/ Conde Vallellano, s/n — 40520 Ayllén (Segovia) — Teléfono: 921 55 30 69 — mail: 40004567 @educa.jcyl.es Pégina 88




S Junta de
Castillay Ledn

Delegacién Territorial de Segovia
Direccion Provincial de Educacion

|IES Sierra de Ayllién

MODELO IX: COMUNICACION AL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Estimado

Me dirijo a usted como responsable del Departamento de Orientacién con motivo de
poner en su conocimiento que con fecha , se ha recibido
denuncia de acoso escolar contra el alumno

En este sentido se le informa que va a iniciarse el oportuno expediente al objeto verificar
la realidad de los hechos denunciados, asi como la adopcién de aquellas medidas que
se consideren oportunas, para lo que, tal y como se establece en el protocolo de
actuacion establecido al efecto, se requiere la colaboracion y actuacion del
Departamento de Orientacion.

Junto al presente escrito se le da traslado de la denuncia recibida y de los alumnos
implicados, quedando igualmente convocado a la reunién que, al objeto de abordar esta
cuestion, se celebrara el préximo dia , a las horas en el

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

En ,a de de

Fdo.
(director)

Recibi.
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MODELO X: COMUNICACION A LA INSPECCION EDUCATIVA DE LA
DENUNCIA EN EL CENTRO DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA NORMA DE
CONVIVENCIA'Y MEDIDAS ADOPTADAS

CENTRO EDUCATIVO: LOCALIDAD:
ORIGEN DE LA DEMANDA:

? Familia ? Tutor
? Alumnado ? Orientacién
? Personal no docente ? Otro profesional

? Otro (especificar):

(Denuncia anénima

DATOS DE LA SUPUESTA VICTIMA:

Nombre:

Nivel y grupo:

BREVE DESCRIPCION DE LOS HECHOS

ENTREVISTAS CON LAS FAMILIAS (fechas y asistentes):

ENTREVISTAS CON EL ALUMNADO

JUNTAS DE PROFESORES CELEBRADAS

MEDIDAS ADOPTADAS

CONCLUSIONES DEL PLAN DE INTERVENCION:

. Ha cesado de la situacion de maltrato o acoso escolar.

C/ Conde Vallellano, s/n — 40520 Ayllén (Segovia) — Teléfono: 921 55 30 69 — mail: 40004567 @educa.jcyl.es Pégina 90




. No ha cesado la situacidon de maltrato o acoso escolar.
. La gravedad de la situacion de maltrato requiere la derivacién a otras instancias.

Recepcion de este documento por parte del Servicio de Inspeccion Educativa.

En a de de
Fdo:
MODELO XlI: DENUNCIA A LA FISCALIA DE MENORES

Nota: La presentacién de denuncia Unicamente debe realizarse en aquellos casos que,
por su especial gravedad, puedan revestir caracter de delito. En cualquier caso, antes
de su interposicion, conviene solicitar asesoramiento juridico.

A LA FISCALIA DE MENORES

Don , mayor de edad, con D.N.l , actuando en
nombre y representacion del Centro Concertado , en mi calidad de
director del mismo ante la Fiscalia comparece y DICE:

Que por medio del presente escrito y al amparo de lo dispuesto tanto en el articulo 262
de la Ley de Enjuiciamiento Criminal y articulo 13 de la Ley de Proteccién del Menor,
formulo DENUNCIA por los hechos acaecidos en el centro y que se mencionan a
continuacion:

PRIMERO. - El pasado dia tal fue puesta en conocimiento del Centro una presunta
situaciéon de acoso escolar sufrida por el menor

SEGUNDO. - Los presuntos agresores son

TERCERDO. - Los hechos denunciados consisten en
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Por lo expuesto SOLICITO a la Fiscalia que tenga por presentado este escrito y por
formulada denuncia a los efectos legales oportunos.

Fdo.]
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TITULO VII: REFORMAS DEL REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR

Este Reglamento se ha elaborado sobre las bases de la legislacion en vigor. Para todo
lo no recogido en el presente Reglamento se estara a lo dispuesto en la legislacién
vigente.

Tendra plena validez en tanto no aparezca un nuevo Reglamento y no se oponga a la
legislacion promulgada por las Administraciones competentes.

Se podra modificar total o parcialmente el presente Reglamento. Las modificaciones
deben ser aprobadas por, al menos, los dos tercios de los miembros del Consejo.

El nuevo Reglamento sera aprobado en la misma sesion del Consejo Escolar en
el que se derogue el anterior, para que el Centro no quede en ningln momento
desprovisto de Reglamento.

El presente Reglamento de Régimen Interior entrard en vigor el dia siguiente de
su aprobacion por el Consejo Escolar, el 26 de julio de 2014.

Fecha de la actualizacién

e (aprobacion por el director y evaluacién del Consejo Escolar) Apartado/articulo
modificado. Sintesis de la modificacion realizada

e 24/11/2015 Preambulo  Actualizacién legislativa

e 24/11/2015 7. Comision de coordinacion pedagogica (art 53, 54 ROIES)
Actualizacion legislativa

e 24/11/2015 8. Departamentos didacticos Actualizacion legislativa

e 24/11/2015 19. El ejercicio de la autoridad del profesorado Inclusion  de
modelo de formulario de formalizacion de los hechos

e 24/11/2015 21. Deberes de los alumnos. Apartado e) Se incluye el
ciberacoso.

e 24/11/2015 28. Pruebas escritas y reclamaciones
No se permite la salida del centro de dichos documentos, ni su reproduccion (ya
sea por fotocopia o por otros medios).

e 24/11/2015 28. Pruebas escritas y reclamaciones Procedimiento para la
reclamacion de calificaciones: Actualizacién legislativa

e 24/11/2015 30. Informacion a padres
Inclusién de la RESOLUCION de 22 de octubre de 2009.

o 24/11/2015 32. Profesores de guardia

e Autorizacion que exime al profesor de cualquier responsabilidad legal en caso
de urgencia médica del alumno

e 24/11/2015 33. Usoy conservacion de las instalaciones del centro. Normas e
instrucciones del Aula de Informatica

e 24/11/2015 34. Dependencias 1. Aulas. b) Notificacion y autorizacion de
Jefatura de Estudios para el cambio esporadico del aula de referencia asignada

e 24/11/2015 34. Dependencias 7. Servicios y aseos del alumnado. A) Cierre
de aseos en el tiempo de intervalo entre sesiones lectivas.
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e 24/11/2015 36. Uso de las instalaciones del centro fuera del horario lectivo
Concrecién protocolo de solicitud de uso por parte de diversos sectores de la

comunidad
e 24/11/2015 53. Medidas correctivas y sanciones
53.2. Tipos de correccion y competencia. 2.° Modelo de formulario de

procedimiento de acuerdo abreviado)

e 06/04/2016 37. Plan de simulacro de evacuacion del centro. Punto 2
Observaciones puertas de salida del Edificio Este y Edificio de Ampliacién
durante el periodo de recreo

e 29/06/2016 44. Recreos. Punto 2 Salidas del recinto escolar durante el recreo
con autorizacién de padres o tutores

e 24/10/2016 Preambulo  Actualizacion legislativa

e 24/10/2016 28. Pruebas escritas y reclamaciones Procedimiento para la
reclamacion de calificaciones FPB

e 31/10/2017 40. Uso del transporte escolar Observaciones acerca del namero
de plazas en el transporte

e 31/07/2017 38. Salidas en actividades extraescolares y complementarias.
Observaciones acerca de los permisos de alumnos y autorizaciones para realizar
actividades fuera del centro

e 31/07/2017 Preambulo La normativa incluida en el RRI ser& extensible a la
seccion de Riaza

e 29/10/2020 Cap. lll. Normas disciplinarias sobre medidas higiénico—sanitarias
(COVID 19). Aprobado en claustro y Consejo de 29 octubre 2020

e 25/10/2022 28. Pruebas escritas y reclamaciones. Procedimiento para la
reclamacion de calificaciones FP Grado Medio.

o 27/V1/12024  Cap. Il 53.3 Aptdo. c (“El profesor sera el encargado de imponer
la sancion, se responsabilizara del cumplimiento de la misma y comunicara las
actuaciones inmediatas llevadas a cabo, mediante un parte de incidencia, al jefe
de estudios, al tutor y a la familia del alumno”).

Cap. Il. 53.4. Aptdo. b (“...Por acumulacién de tres partes leves en un mismo
alumno...” b
Aprobado en claustro y Consejo de 27 junio 2024
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