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Capitulo I: Finalidad y ambito de aplicacion

Las personas que componemos la Comunidad Educativa del IES Fernando Lazaro Carreter de Utrilas,
nos dotamos de este Reglamento de Régimen Interior con los siguientes objetivos:

Establecer los cauces, 6rganos y equipos de trabajo, participacion y control para la actividad en nuestro
instituto.

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

Fijar el tipo de convivencia que deseamos mantener, las acciones que la favorecen y la manera en la
que éstas se estimulan, asi como las acciones que la perjudican y el modo en el que se corrigen.
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Capitulo II: Estructura del Centro

2.1. Denominacion

El Centro se llama Instituto de Educacién Secundaria “Fernando Lazaro Carreter” desde el curso
1992/1993.

2.2. Organizacion de los espacios, medios y recusso
2.2.1. Descripcion
El Instituto consta de las siguientes instalaciones:
DEPARTAMENTOS: AULAS GENERALES: 28

\diomas ALMACENES: 3
Ciencias Naturales
Fisica y Quimica DESPACHOS:
Educacién Fisica — Musica Secretaria
Lengua Direccion
Ciencias Sociales Jefatura de Estudios
Matematicas Despacho Secretario/a
Lenguas Clasicas - Filosofia
Orientacion SALA DE VISITAS
/F\nginistracién y Gestidn SALA DE REPROGRAFIA
Instalacion y Mantenimiento VIVIENDA DE CONSERJE
AULAS ESPECIFICAS: SALA DE PROFESORES/AS
g ¥03i0? , BIBLIOTECA

ecnologia
2 Plésticag SERVICIOS:

1 Servicio de minusvalidos

1 Servicios de profesores/as
1 Servicios de profesor/as
10 Servicios alumnas

11 Servicios alumnos/as

1 Dibujo Técnico
3 Informatica
1 Laboratorio Fisica y Quimica
1 laboratorio de Ciencias Naturales
1 Sala de usos multiples
1 Sala de audiovisuales
2 Aulas de Diversificacion CUARTOS DE LIMPIEZA: 4
2 Aulas de Proyectos SALA DE CALDERAS
1 Taller de Metal .
1 Taller de Carpinteria metalica 4000 nf DE JARDIN
1 Aula de mecanografia PISTAS DEPORTIVAS
1 Aula de Hidraulica

2 Aulas de Formacién en Centros de

Trabajo

2.3. Uso de aulas especificas y otros espacios
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BIBLIOTECA:

El centro dispone de una biblioteca general que esta organizada por un Coordinador/a entre los
profesores/as/as del Centro. Esta permanece abierta para realizar préstamos a los alumnos/as/as en el
tiempo de recreo.

Existe un turno de biblioteca de actividades complementarias de profesores/as que cubre todo el
horario lectivo semanal.

AULAS DE INFORMATICA

Existen varias salas, cada una con su horario establecido. Los contenidos de informatica que se
imparten en la materia Tecnologia y Tecnologia de la Informacion y Comunicacion se trabajan de
manera preferente en el Aula de Informatica de Tecnologia. Los Ciclos Formativos utilizan asimismo
sus Aulas especificas. Todo ello sin perjuicio de que las necesidades o la optimizacion de los recursos
aconsejen en ocasiones usar otras aulas distintas a las de uso preferente.

SALA DE AUDIOVISUALES

Existen unas hojas organizativas donde se anotan con anticipacion los profesores/as que deseen
realizar con un grupo de alumnos/as alguna actividad en dicha sala.

SALA DE USOS MULTIPLES

Existen unas hojas organizativas donde se anotan con anticipacion los profesores/as que deseen
realizar con un grupo de alumnos/as alguna actividad en dicha sala ( examenes, charlas, etc.)

TABLONES DE ANUNCIOS

Toda la informacién pasara por Direccién para su aprobacién y permaneceran expuestos durante 1
mes, salvo que la direccién considere que debe quedar por méas tiempo por motivos organizativos, etc.

e
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Capitulo IlI: Estructura organizativa

ORGANOS DE GOBIERNO:
3.1.0rganos colegiados
3.1.1. El Consejo Escolar
3.1.2. Claustro de Profesores/as
3.2. Organos Unipersonales
ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
3.3.CCP
3.4. Departamento de Orientacion
3.5. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
3.6. Departamento de Innovacion (Convivencia e igualdad)
3.7. Departamentos didacticos
3.8. Tutorias y juntas de profesores/as

ORGANOS DE GOBIERNO
3.1. Organos Colegiados
3.1.1. El Consejo Escolar

El Consejo Escolar del Centro es el 6rgano propgigalticipacion en el mismo de los
diferentes miembros de la comunidad escolar.

Composicion
El Consejo Escolar esta integrado por:

Miembros natos:

- El Director/a del Instituto, que seréa su presidente

- El Jefe/a de Estudios

- Un concejal o representante del Ayuntamiento

- El Secretario/a del Instituto, que actuara de Secretario del Consejo Escolar, con voz, pero
sin voto.

Miembros por eleccion:

- 7 profesores/as elegido por el Claustro

- 3representantes de los padre/madres/madres

- 4 representantes de los alumnos/as

- 1 representante del personal no docente

- 1 representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales
presentes en el ambito de accion del centro

El proceso de eleccion se atendra a los articulos 8 - 18, segun lo establecido en la orden 28 de
febrero de 1996 (B.O.E. 5 Marzo) y los articulos 126 y 127 de la Ley Organica de Educacion
2/2006, de 3 de mayo (B.O.E. 4 de mayo)
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3.2.

Funcionamiento

El Consejo se convocard como minimo una vez alesim, previa citacion del
presidente/a del mismo o bien cuando lo solicitalamenos un tercio de sus miembros.
En todo caso, sera preceptiva una reunion a prindgcurso y otra al final del mismo.

Comisiones
ComisiénEcondmica integrada por el Director/a y el Secretario/ag/representantes
gue correspondan de la Comunidad Educativa.
Comision deConvivencia integrada por el Director/a, el Jefe/a de Eswdiain
profesor/a, un padre/madre , un representante €edopal de administracion y
servicios y un alumno/a.
Comision deseguimientodel Programa de Banco de libros de texto, integpad la,
Coordinadora y representante del equipo directiwo, profesor y un alumno
representantes del consejo escolar y la AMPA coemesentante de las familias del
Consejo Escolar coincidiendo con el Organo Gesiar AMPA. Su finalidad es
coordinar todas las actuaciones necesarias paxesrrollo del programa. Son
competencias de esta comision revisar los librdgna de curso e imponer las
correcciones que correspondan a aquellas conddetadumnado que perjudiquen el
disfrute de todos los alumnos/as de este Progrdenagcuerdo con las normas que se
establecen en Reglamento de Régimen Interior.

Competencias
Las Competencias del Consejo Escolar estan reguledael articulo 127 de la Ley
Organica para la Mejora de la Calidad Educativa

3.1.2. Claustro de profesores/as

Estara integrado por todos los profesores/as ddituto y sera presidido por el
Director/a, siendo sus competencias la del Articl2® de la Ley Organica para la
Mejora de la Calidad Educativa

El claustro se reunird, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director/a
0 lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Serd preceptiva, ademas, una sesion del
claustro al principio del curso y otra al final del mismo.

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

Sera necesario el conocimiento por parte de sus miembros del orden del dia del mismo, con
antelacion (48 horas para el ordinario y 24 horas para el extraordinario).

Organos Unipersonales de Gobierno

Los o6rganos unipersonales de gobierno constituyen el equipo directivo del instituto y trabajaran de
forma coordinada en el desempefio de sus funciones.

El equipo directivo esta formado por:

- E

| Director/a

- Jefe/a de Estudios y Jefes/as de Estudios Adjuntos
- Secretario
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Las funciones del equipo directivo estdn contemplados en el articulo 131 al 139 de la Ley Organica
para la Mejora de la Calidad Educativa y Real Decreto 83/1996 del 26 de enero (Reglamento Organico
de los Institutos de Educacién Secundaria)

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
En los Institutos de Educacion Secundaria existiran los siguientes 6rganos de coordinacion docente:
a) Comision de Coordinacion Pedagogica

b) Departamento de Orientacién

c) Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

)
)
d) Departamento de Innovacion e Igualdad
e)

Departamentos Didacticos.
f) Tutores/as y Juntas de Profesor/es/as de grupos
3.3. Comisién de Coordinacion Pedagdgica

Estara integrada, al menos, por el Director/a, que sera su presidente, el Jefe/a de estudios y los
Jefes/as de departamento. Actuara como secretario el Jefe/a de departamento de menor edad.

Las competencias del la C.C.P. estan reguladas en el articulo 54 del R.D. 83/1996, de 26 de enero
(B.O.E. 21 de febrero) y la instruccion 6-9 de la Orden 2382 de 22 de agosto de 2002 (BOA de 2 de
septiembre)

3.4. Departamento de Orientacion
El departamento de orientacidn estara compuesto por:

a) Profesores/as del cuerpo de profesores/as de ensefianza secundaria, entre los que habra, al
menos, uno de la especialidad de psicologia y pedagogia, o que ostente la titularidad de una plaza
de esta especialidad, al amparo del Real Decreto 170/1991 de 29 de noviembre, por el que se
establecen especialidades del cuerpo de profesores/as de ensefianza secundaria, asi como
profesores/as del cuerpo de profesores/as técnicos de formacion profesional y, en su caso,
maestros/as.

b) En los institutos incluidos en el programa de integracién y para programas especificos se
incorporaran al departamento de orientacién los profesores/as que determine el Ministerio de
Educacion y Cultura con las necesidades peculiares de cada instituto.

Las funciones del Departamento de Orientacion asi como la designacion del Jefe/a de Departamento y
sus competencias estan reguladas en los articulos 42 al 44 del R.D. 83/1996, de 26 de enero (B.O.E.
21 de febrero)

3.5. Departamento de Actividades Complementarias xtraescolares

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/a del mismo y, para cada actividad concreta, por los
profesores/as y alumnos/as responsables de la misma.

La designacion asi como las funciones del Jefela del departamento de las Actividades
Complementarias y extraescolares, estdn contempladas en los art. 46 y 47 del R.D. 83/1996, de 26 de
enero (B.O.E. 21 de febrero)
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3.6. Departamentos didacticos

» Departamento de Artes Plasticas

» Departamento de Ciencias Naturales

» Departamento de Educacion Fisica

» Departamento de Fisica y Quimica

» Departamento de Francés

» Departamento de Geografia e Historia

» Departamento de Inglés

» Departamento de Culturas Clasicas

» Departamento de Lengua Castellana y Literatura

» Departamento de Matematicas

» Departamento de Musica

» Departamento de Tecnologia

e Departamento de Fabricacion Mecanica

» Departamento de Instalacion y Mantenimiento

» Departamento de Administracion y Gestion

» Departamento de Filosofia

e Departamento de Economia

» Departamento de Formacién y Orientacion Laboral
Los departamentos didacticos son los érganos basicos encargados de organizar y desarrollar las
ensefianzas propias de las areas, materias 0 modulos que tengan asignados, y las actividades que se
les encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

Composicion de los departamentos didacticos:

A cada departamento didactico perteneceran los profesores/as de la especialidad que impartan las
ensefianzas propias de las areas, materias 0 mddulos asignados al departamento. Estaran adscritos a
un departamento los profesores/as que, aun perteneciendo a otro, impartan algun area o materia del
primero. Aquellos profesores/as que posean mas de una especialidad o que ocupen una plaza
asociada a varias especialidades perteneceran al departamento al que corresponda la plaza que
ocupan, por concurso de traslado o por cualquier otro procedimiento, con independencia de que, en su
caso, pudieran estar adscritos a otros departamentos en los términos arriba indicados.

Cuando en un departamento se integren profesores/as de mas de una de las especialidades
establecidas, la programacién e imparticion de las areas, materias 0 mddulos de cada especialidad
correspondera a los profesores/as respectivos.

Cuando en un centro se impartan materias 0 modulos que o bien no estdn asignadas a un
departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores/as de distintos departamentos y la prioridad
de su atribucion no esté establecida por la normativa vigente, el Director/a, a propuesta de la comision
de coordinacion pedagogica, adscribird dichas ensefianzas a uno de dichos departamentos. Este
departamento sera el responsable de resolver todas las cuestiones pertinentes a ese mddulo o materia
asignada, tal como establece el articulo 49 de R.O. de los |.E.S.

Las competencias de los departamentos didacticos estan contemplados en el articulo 49. La
designacion y cese del Jefe/a de Departamento, asi como sus competencias aparecen en los art. 50-52
del R.D. 83/1996, de 26 de enero (B.O.E. 21 de febrero)

Los Departamentos celebrarén reuniones semanales que seran de obligada asistencia para todos sus
miembros. Al menos una vez al mes, las reuniones de los Departamentos tendran por objeto evaluar el
desarrollo de la Programacion Didactica y establecer las medidas correctoras que esa evaluacion
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aconseje. Lo tratado en estas reuniones sera recogido en las actas correspondientes redactadas por el
Jefe/a del Departamento. Los Jefes/as de los Departamentos unipersonales evaluaran el desarrollo de
la Programacién Didactica y estableceran las modificaciones oportunas, todo lo cual sera recogido en
un informe mensual.

3.7. Tutores/as y juntas de profesores/as de grupo
Tutoria
La tutoria y orientacién de los alumnos/as forma parte de la funcién docente.

En los institutos de educaciéon secundaria habra un tutor/a por cada grupo de alumnos/as. El tutor/a
sera designado por el Director/a, a propuesta del Jefe/a de estudios. Para la designacion de los
Tutores/as se tendra en cuenta:

a) Las tutorias seran asignadas preferentemente a Profesores/as que impartan algun area, materia, o
maodulo de Formacion Profesional comun a todos los alumnos/as del grupo.

b) Los Tutores/as de los grupos de PMAR de la Educacién Secundaria Obligatoria seran,
preferentemente, Profesores/as del Departamento de Orientacion y se coordinaran con el resto de
los Tutores/as de sus alumnos/as.

c) Elhorario del profesor/a tutor/a incluira, en Educacién Secundaria Obligatoria, dos periodos lectivos
a la semana, para las tareas de tutoria: uno, para la atencién del grupo de alumnos/as y otro para
coordinacion con el Departamento de Orientacion.

d) El horario del profesor/a tutor/a incluird, en Formacion Profesional Bésica, tres periodos lectivos a
la semana, para las tareas de tutoria: dos, para la atencion del grupo de alumnos/as y otro para
coordinacion con el Departamento de Orientacion

e) Para el resto de las ensefianzas se computara una hora lectiva semanal. Los Tutores/as dedicaran
este periodo lectivo a la atenciéon de la totalidad de los alumnos/as del grupo que tienen
encomendado.

f) El tiempo de tutoria figuraré en el horario lectivo del Profesor/a y en el del correspondiente grupo
de alumnos/as. Asimismo, debera incluir dos horas complementarias semanales para la atencion a
los padres/madres, la colaboracién con el Jefela de Estudios, con los Departamentos de
Orientacion y Actividades Complementarias y Extraescolares y para otras tareas relacionadas con
la tutoria. Estas horas de tutoria se comunicaran a padres/madres y alumnos/as al comienzo del
curso académico.

Todos los profesores/as, tienen la obligacion de atender a los padre/madres, cuando éstos soliciten
informacidén sobre el proceso de ensefianza/aprendizaje de sus hijos/as en las areas, materias o
maodulos que impartan.

El Jefe/a de estudios coordinara el trabajo de los Tutores/as y mantendra las reuniones periddicas
necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial.

Las funciones del tutor/a estan contempladas en el articulo 56 del R. D. 83/1996, de 26 de enero
(B.O.E. 21 de febrero)

Junta de profesores/as

La junta de profesores/as de grupo estara constituida por todos los profesores/as que imparten
docencia a los alumnos/as del grupo y sera coordinada por su tutor/a.

La junta de profesores/as se reunira segun lo establecido en la normativa sobre evaluacion, y siempre
que sea convocada por el Jefe/a de estudios, 0 a propuesta, en su caso, del tutor/a del grupo.
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Las funciones de la junta de profesores/as estan contempladas en el art. 57 del R.D. 83/1996, de 26 de
enero (B.O.E. 21 de febrero)

e
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Capitulo IV: Profesorado

4.1. Composicion de la plantilla del centro

Estara compuesta por los profesores/as con destino definitivo y aquellos provisionales e interinos que
cubran plazas de futura creacion.

Se procurara que todos los profesores/as cubran su horario con la asignatura de la que son titulares,
instando a la Administracién a que cumpla tal extremo.

4.2. Derechos

Los contemplados en la legislacion vigente (Ley de la Funcién Publica y Ley de Medidas para la
Reforma de la Funcion Publica)

Referido a la demarcacion de este Centro, consideramos como derechos:

- Elrespeto al honor, dignidad, intimidad y buena imagen.

- Lalibertad de catedra.

- Disponer de los medios necesarios para el cumplimiento de sus funciones

- Intervenir en las decisiones de la comunidad escolar por si 0 por medio de sus
representantes libremente elegidos.

- Colaborar en la organizaciéon y funcionamiento de las actividades docentes y
extraescolares.

- Participar en los cursos de perfeccionamiento necesarios para su formacion y actualizacion
docente.

Ademas de los recogidos en la Constitucion y normas procedentes.

4.3. Deberes
Participar en la vida y funcionamiento del Centro.

Cumplimiento del horario laboral, asistiendo a las clases, horas de permanencia y demas actividades
académicas, aportando justificacién en caso contrario.

Asistencia a claustros, juntas de evaluacion, CCP y reunion de departamento.

Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro, observando la
imprescindible puntualidad.

Orientar al alumnado en su proceso de aprendizaje.
Informar al alumnado periédicamente de los resultados del proceso de evaluacion continua.

Evaluacion objetiva del alumnado segun los criterios establecidos en las programaciones y en igualdad
de condiciones de méritos y capacidad.

Respetar los derechos del alumnado y exigir el cumplimiento de sus deberes.

Comprobar la asistencia del alumnado.

Cooperar en el proceso programador y el desarrollo curricular del centro.

Ejercer correctamente las funciones correspondientes a sus cargos docentes o directivos.

Respetar las normas de convivencia del centro, en el pleno respeto y correccion de trato hacia todos
los componentes de la comunidad educativa, y el cumplimiento del proyecto educativo y el presente
reglamento, particularmente en lo referente a ordenacion de actividades académicas y el ejercicio de la
funcion tutorial.
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Vigilar que se respeten las normas de limpieza y usen correctamente los bienes muebles, las
instalaciones y todo el material del centro, en el espacio y tiempo en que realiza su labor docente.

Asi como el cumplimiento de las instrucciones emanadas de las autoridades educativas.
4.4. Ausencias, permisos y sustituciones

Segun legislacion vigente. La solicitud de permisos se tramitaré con la mayor anticipacion posible, con
mas de 15 dias los solicitados a Inspeccion, 10 dias en caso de formacion y aconsejandose que sea
antes de 48 horas los permisos solicitados al Centro.

El profesor/a, ante su prevista ausencia, preparara material de trabajo que debera ser realizado por los
alumnos/as atendidos por el profesor/a de guardia.

Cuando un profesor/a vaya a ausentarse debe realizar los siguientes tramites:

- Presentar la solicitud en Jefatura de Estudios.

- Apuntarse en el libro de guardias y dejar las tareas de los alumnos/as para el Profesor/a de
guardia. Estas actividades deben permitir el trabajo auténomo de los alumnos/as, de manera que
la labor del profesor/a de guardia sea sencilla y pueda limitarse a mantener el orden y comprobar
que realizan el trabajo (ni examenes, ni otras propias de especialista 0 que exijan precauciones
de seguridad, etc.)

- Entregar el justificante en Jefatura de Estudios el primer dia de incorporacion al Centro

Las indisposiciones y ausencias por enfermedad inferiores a tres dias seran avisadas con la méaxima
diligencia a jefatura de estudios, que asegurara el normal desarrollo de las actividades del centro,
aportando, en su caso, los justificantes pertinentes durante los 3 dias siguientes a su reincorporacion.
Si la ausencia es de tiempo superior, el profesor/a tramitara los partes de baja médica, dirigiéndolos a
la Direccion Provincial de Educacion.

Cualquier ausencia injustificada sera objeto de sancion, segun la legislacion vigente.
4.5. Régimen de guardias y vigilancias de recreo

Para cubrir las ausencias del profesorado existe un régimen de Guardias que se establece por Jefatura
de Estudios a comienzo de cada curso escolar.

Los alumnos/as, en ausencia de su profesor/a, permaneceran en sus aulas correspondientes a la
espera del profesor/a de guardia.

La funcién de los profesores/as que tengan asignada guardia, sera la de atender a los grupos que se
encuentren sin profesor/a por cualquier circunstancia. Para el mejor cumplimiento de este cometido:

a) Jefatura de estudios informara debidamente de las ausencias previstas para cada jornada, en el
Libro de Guardias, y transmitira al correspondiente profesor/a de guardia los planes de trabajo
que el profesor/a ausente haya previsto para orientar las actividades del grupo.

b) En caso de ausencia imprevista, transcurridos diez minutos el delegado o delegada de grupo
informara al profesor/a de guardia o a algiin miembro del equipo directivo.

c) En todo caso, el profesorado de guardia comprobara si algun grupo esta desatendido, y vigilara
que nadie permanezca en los pasillos una vez comenzadas las clases perturbando las
actividades del Centro.

d) Los alumnos/as podran ser agrupados en funcion de las necesidades. Las guardias de
Educacion Fisica se realizaran en el aula. Las guardias no se pueden hacer en el patio de
recreo.

e) El profesor/a de guardia anotara las ausencias y retrasos de alumnos/as y dejara los datos al
profesor/a que ha sido sustituido.
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f) El profesor/a de guardia es responsable de arbitrar las medidas oportunas para solucionar
cualquier incidencia que pudiera producirse durante la jornada escolar. Se debera actuar de la
siguiente manera:

Accidente leve:
1. Llamar a los padre/madres/madres para que se hagan cargo de su hijo/a
2. Llamar al Centro de Salud 978 75 82 12

Accidente grave:

1. Llamar al 112 y seguir sus instrucciones
2. Avisar a los padre/madres
g) Finalizado su periodo, el profesorado de guardia anotara en el parte correspondiente las
ausencias y retrasos de los Profesores/as y cualquier otra incidencia que se haya producido.

Asimismo existe un turno de vigilancia de recreo.

Durante los periodos de recreo, los Profesores/as de guardia velaran por el orden y buen
funcionamiento del Centro, asegurar la correcta convivencia y el respeto del material en el interior del
centro, extendiendo su vigilancia a todo el recinto escolar. En el patio debe haber vigilancia continua y
suficiente.

Las normas basicas durante estos periodos son:

a) En elinterior no se debe comer excepto en las zonas expresamente autorizadas

b) Salvo circunstancias meteorologicas muy adversas los alumnos/as saldran del edificio

c) Los alumnos/as castigados no pueden quedarse solos, deben ser atendidos por su profesor/a
d) Los alumnos/as de Primer Ciclo no pueden salir del recinto escolar

e
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Capitulo V: Alumnos/as

5.1. Derechos de los alumnos/as

Los alumnos/as tienen derecho a recibir una formaciéon que asegure el pleno desarrollo de su
personalidad.

La formacion en el respeto, la tolerancia y la libertad.
La adquisicidn de habitos intelectuales y técnicas de trabajo.

El respeto a su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como
su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.

La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.
La formacion para la paz y la cooperacion social.

La participacion en la mejora de la calidad de la ensefianza. Participando en los diferentes ambitos
de la vida escolar: eleccion de delegados, consejo escolar, ... de cuyas funciones y proceso de
eleccion deberan ser informados por sus respectivos Tutores/as.

A recibir la ensefianza en las condiciones adecuadas.

Que se respete su integridad personal, no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios
0 degradantes.

A la asociacion.

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

Ser informados por la junta de delegados y representantes en el Consejo Escolar de las cuestiones
que les afectan, de forma que no altere el normal desarrollo de las actividades del Centro.

Recibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de signo familiar, econdmico y
sociocultural.

Recibir orientacion educativa y profesional, de acuerdo con las programaciones del departamento
de orientacion.

A ser evaluados con criterios de plena objetividad, requiriéndose para su evaluacién continta la
asistencia regular a las clases y actividades programadas.

Ser informados, a través de los profesores/as de las distintas areas y materias, de los objetivos,
contenidos y criterios de evaluacion de cada curso, los minimos exigibles para obtener la
evaluacion positiva, asi como los procedimientos de evaluacion que se van a utilizar.

A solicitar aclaraciones y reclamar las calificaciones de las evaluaciones. Las reclamaciones
podran basarse en:

a) Inadecuacion de la prueba propuesta al alumno/a, a los objetivos y contenidos de la materia
sometida a evaluacion y nivel previsto en la programacion por el 6rgano didactico
correspondiente.

b) Incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion establecidos.

Los alumnos/as tienen derecho a todo lo que le reconoce el Real Decreto 73/2011 de 22 de marzo
Carta de Derechos y Deberes de los miembros de la Comunidad Educativa
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5.2 Deberes de los alumnos/as

El estudio constituye un deber basico de los alumnos/as. Este deber se extiende a las siguientes
obligaciones:

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

b) Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.

c) Seguir las orientaciones del profesorado en su aprendizaje.

d) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros/as.
Constituye un deber de los alumnos/as el respeto a las normas de conviverdgatro del Centro.
Este deber se concreta en las siguientes obligaciones:

a) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como la dignidad,

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

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

c) Respetar el proyecto educativo o el caracter propio del Centro.

d) Respetar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro, asi como
respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.

g) Participar en la vida y funcionamiento del Centro.

5.3. Normas de Convivencia.

a) Normas Generales de Convivencia entre los difeseestamentos de la Comunidad
Escolar.

- Puntualidad en la asistencia a clase, convocatorias, reuniones, etc.
- Respeto entre todos los miembros de la Comunidad Educativa.

- Conocimiento de los limites de competencia de cada uno de los miembros de la
Comunidad (padres/madres, profesores/as, personal no docente, alumnos/as, etc.)

b) Normas de Convivencia para el alumnado.
- Puntualidad.

- Elacceso al Instituto se justifica en horario lectivo para asistir a las clases. La presencia de
alumnos/as en espacios ajenos a las clases durante el horario lectivo, asi como la entrada
y salida durante los 5 minutos de cambio de clase o durante los recreos sin la consiguiente
asistencia a clases anteriores y/o posteriores se considerara contraria a las normas de
convivencia.

- Respeto hacia los compafieros/as, profesorado, y personal del Centro en general, tanto en
su integridad fisica y moral como en sus pertenencias personales.

- Buen uso y cuidado de la instalaciones y material del Centro.

- Guardar silencio y orden durante los periodos lectivos, en las dependencias y pasillos, para
no molestar.

- Mantener limpio el Centro, tanto en el interior como en el exterior del recinto, evitando
comer dentro de las aulas.

- Acudir al Centro debidamente aseado.
- Traery conservar el material escolar
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Pedir permiso para acceder a las aulas.

c) Normas de Convivencia en clase.

Mantener el orden y el silencio necesario para la correcta realizacion de las actividades
docentes.

El respeto al clima de trabajo se extremara durante la realizacion de pruebas de evaluacion
0 examenes.

Participar en las actividades programadas por el profesor/a de area.
Mantener limpia el aula.

Solicitar permiso educadamente para salir de la clase.

Pedir turno de palabra.

Cuidar el material comun de aula: ventanas, paredes, mobiliario, pizarra, borrador, libros
etc.

En las aulas especificas: talleres, laboratorios, plastica, musica, informatica, biblioteca... se
deberé dejar el material debidamente ordenado al finalizar la clase.

d) Publicidad sobre las conductas contrarias anaigencia.

Los Tutores/as de cada grupo comunicaran y entregaran a los alumnos/as de su Tutoria, en las
primeras sesiones lectivas, las normas sobre convivencia establecidas en el Reglamento de Régimen
Interior y Plan de Convivencia.

Los criterios psicopedagogicos para corregir cualquier anomalia referente a la convivencia, irén
encaminados a la toma de conciencia por parte de los miembros de la Comunidad Educativa

implicados.

En el caso de que las normas de convivencia no se cumplan se aplicaran las normas de disciplina
contempladas en el presente Reglamento.

5.4. Faltas, sanciones y garantias procedimentales.

a) Disposiciones generales

Las sanciones habran de tener un caracter educativo y recuperador, y garantizar los
derechos del resto de los alumnos/as procurando la mejora en la relacion de todos los
miembros de la comunidad educativa.

Se tendran en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno/a,
antes de la aplicacion de las correcciones.

En el andlisis de las conductas particulares, debera priorizarse en cualquier caso el interés
colectivo, sin omisién de los derechos individuales.

Los alumnos/as que causen dafio a las instalaciones del Centro o a su material quedan
obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econdmico de su
reparacién. Los alumnos/as que sustrajeren bienes del Centro deberan restituir lo
sustraido: En todo caso, los padres/madres o representantes legales de los alumnos/as
seran responsables civiles en los términos previstos en las leyes. El material del centro
incluye los libros prestados en virtud del programa de Banco de Libros. A efectos de
gradacion de las correcciones:

1. Se consideraran circunstancias paliativas
a) Elreconocimiento espontaneo de su conducta incorrecta.
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b) La falta de intencionalidad.

c) La peticion de disculpas por su conducta

d) La reparacion voluntaria de los dafios causados
2. Se consideraran circunstancias atenuantes
a) La premeditacion y la reiteracion.

b) Las ofensas de palabra y obra y los dafios causados a los comparieros/as y al
profesorado, incluyendo las realizadas por medios virtuales, en particular a alumnos/as
menores de edad o recién incorporados al centro.

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

d) Cualquier acto que suponga menosprecio o discriminacion por razon de raza, sexo,
orientacién sexual e identidad de género, capacidad economica, nivel social,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como la discapacidad o cualquier
condicion o circunstancia personal o social

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

f) La realizacion de las conductas contrarias a la convivencia en presencia de publico o
por parte de dos 0 mas alumnos/as.

Podran corregirse, los actos contrarios a las normas de convivencia del Centro realizados
por los alumnos/as en el recinto escolar o durante la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares. Igualmente, podran corregirse las actuaciones del
alumno/a que, aunque realizadas fuera del recinto escolar, estén motivadas o directamente
relacionadas con la vida escolar y afecten a sus compafieros o a otros miembros de la
comunidad educativa.

b) Tipificacion de conductas contrarias a las nero@convivencia.
Faltas leves

Las conductas contrarias a las normas de convivencia tipificadas como faltas levesson:

a)

Las faltas injustificadas de puntualidad. (Se considera retraso hasta pasados 5 minutos
desde el comienzo de una clase, pasado ese tiempo podra considerarse falta de asistencia
injustificada)

Las faltas injustificadas de asistencia a clase. El plazo para justificar las ausencias sera de 3
dias lectivos desde la incorporacion del alumno/a al centro.

Cualquier acto injustificado que perturbe levemente el normal desarrollo de las actividades
del Centro.

Actitud negativa del alumnado que interrumpa el normal desarrollo de las clases o de la
actividad del Centro. Se consideran actitudes negativas, entre otras:

1. No guardar el turno de palabra de manera reiterada.

2. Ensuciar la clase o cualquier elemento de ella.

3. Interrumpir la clase de manera injustificada.

4. Ocultar o deteriorar objetos de habitual uso en clase (tizas, borradores...)
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5. Desatender las instrucciones que dé el profesor/a o profesor/aa para el normal
funcionamiento de la clase.

6. Comeren el aula.
7. No participar en las actividades propuestas por el profesor/a/a.

8. No mantener una actitud de respeto hacia los comparieros en cuestiones de
higiene.

9. No traer el material escolar (cuadernos, libros lapices, boligrafos, ....)

Medidas correctoras

a)
b)

Amonestacion por escrito, de la que conservara constancia el Jefe/a de Estudios.

A criterio del profesor/a/equipo directivo, el alumno/a sancionado realizara tareas que
cooperen en la reparacion de lo dafiado o defectuoso y que contribuyan a la toma de
conciencia por parte del alumnado de la falta cometida.

El comportamiento negativo y/o disruptivo podra suponer, a propuesta de Jefatura de
Estudios y de los Profesores/as implicados, la suspension del derecho a participar en las
actividades complementarias y extraescolares. La decision se adoptara para cada actividad.

Faltas graves:

Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro.

a)

La reiterada y sistematica comision de faltas leves en un mismo curso académico. En este
sentido 3 faltas leves se consideran equivalentes a una falta grave.

Los actos de indisciplina, injuria y ofensas graves contra los miembros de la comunidad
educativa.

La agresion fisica contra los demas miembros de la comunidad educativa.

La suplantacién de personalidad en actos de vida docente y la falsificacién o sustraccion de
documentos académicos.

Manipulacion de teléfonos de contacto con las familias (bloqueo o desvios de llamada).

Causar por uso indebido dafios graves en los locales, material o documentos del Centro o en
los bienes que pertenezcan a otros miembros de la comunidad educativa. Se incluye el
deterioro, a juicio de la comisién de seguimiento del programa de Banco de libros de texto
recibidos en préstamo.

No podran salir los alumnos/as de primer ciclo de ESO del recinto escolar, durante el horario
lectivo, sin la autorizacién expresa o la presencia de padre/madres o tutores/as. Para los
alumnos/as del primer ciclo la autorizacion sera necesario que los padre/madres vengan a
buscarlo, mientras que para los alumnos/as de segundo ciclo, bachilleratos y ciclos bastara
con una autorizacién por escrito.

Los alumnos/as menores de edad tampoco podran salir del centro en los descanso entre
clases, y sélo podran salir en el recreo si tienen permiso firmado por su padre, madre o
tutor/a legal.
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0)
p)

Los alumnos/as de primer ciclo no podran salir del aula entre clase y clases y deberan estar
custodiados por el profesor/a. Si fuera necesario el desplazamiento a otra aula, esperaran a
que el profesor/a vaya a buscarlos.

El resto de los alumnos/as tampoco podran salir del IES entre clases pero, a diferencia de
los del primer ciclos, podran salir al pasillo y desplazarse solos a su aula.

Permanecer fuera de las clases durante el horario lectivo.
Salir de clase sin autorizacion.

No traer el material necesario para el desarrollo de las clases de Educacion Fisica en el
Pabellon Polideportivo Municipal. No traer el material especifico para la asignatura de
Educacion Plastica Visual y Audiovisual y los cuadernillos de las distintas materias.

Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las actividades del
Centro.

Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la
comunidad educativa del centro, o la incitacién a las mismas.

El incumplimiento de las sanciones impuestas.

Traer el teléfono movil al Centro, si se es menor de edad, y en el caso de ser mayor de edad,
hacer uso del mismo (llamar, recibir llamadas, tomar fotografias o grabaciones) u otros
aparatos grabadores/reproductores de sonido/imagen en el recinto escolar. El objeto
quedaréd depositado en Jefatura de Estudios apagado en sobre cerrado y la firma del
alumno/a y Jefe/a de Estudios o persona que lo custodie hasta que sea recogido por los
padres/madres o tutores/as del alumno/a. Se consideraré de especial gravedad la toma de
imagenes o grabaciones sin consentimiento por parte de las personas grabadas.

La ley prohibe fumar en todo el recinto escolar. Se considerara falta grave infringirla.

Consumir bebidas alcohdlicas o estupefacientes en el centro o en las Actividades
Extraescolares

Medidas correctoras:

No podran corregirse las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro sin la
previa instruccion de un expediente (segun lo indicado en los articulos 54, 55 y 56 del Real Decreto
732/1995 de 5 de mayo), que, tras la recogida de la necesaria informacion, acuerde el Director/a del

centro.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro podran ser corregidas:

a)

b)

Amonestacion por escrito, de la que conservara constancia el Jefe/a de Estudios y que sera
comunicada a los padres/madres.

Realizacién en horario no lectivo 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.

Reposicién de los libros de texto deteriorados a juicio de la comisién de seguimiento del
programa de Banco de libros de texto

Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del
Centro durante el curso.
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e) Cambio de grupo del alumno/a.

f)  Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a
cinco dias e inferior a 20 dias. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno/a debera
realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso
formativo.

g) Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a 5 dias lectivos
e inferior a 20 dias. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno/a debera realizar
los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcidn en el proceso formativo.

h) Cambio de centro.
5.5. Expedientes disciplinarios

El procedimiento para la tramitacién de los expedientes disciplinarios se regira por el real Decreto
73/2011 de 22 de marzo por el que se establecen la Carta de derechos y deberes de la Comunidad
educativa y las normas de convivencia en los centros (BOA 5-4-2011).

La instruccion del expediente se llevara a cabo por un profesor/a del centro designado por el Director/a.
Se comienza por la letra del Abecedario del sorteo del Reglamento General de Ingreso del personal al
servicio de la Administracion del Estado. Dicha incoacion se comunicara a los padres/madres,
Tutores/as o responsables del menor. Para una mayor objetividad, este profesor/a no sera de media
jornada, no debe dar clase al alumno/a, ni haberle puesto una falta disciplinaria con anterioridad en ese
Ccurso escolar.

Excepcionalmente, al iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de su instruccion, el Director/a,
por decisidn propia 0 a propuesta, en su caso, del instructor/a, podra adoptar las medidas provisionales
que estime convenientes. Las medidas provisionales podran consistir en el cambio temporal de grupo o
en la suspension del derecho de asistencia al centro 0 a determinadas clases o actividades por un
periodo que no sera superior a cinco dias.

La instruccion del expediente debera acordarse en un plazo no superior a los dos dias, desde que se
tuvo conocimiento de los hechos o conductas merecedoras de correccion con arreglo a este Real
Decreto.

Instruido el expediente se dara audiencia al alumno/a y, si es menor de edad, ademas a los
padres/madres o representantes legales de aquél, comunicandoles en todo caso las conductas que se
le imputan. El plazo de instruccion del expediente no debera exceder de cinco dias.

Las correcciones que se impongan por parte del Director/a en relacion a las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de
los alumnos/as, o, en su caso, de sus padres/madres o representantes legales, de acuerdo a los
establecido en el articulo 127.f de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion para los
centros publicos

Se comunicara al Servicio de Inspeccion Técnica el inicio del procedimiento y se le mantendra
informado de la tramitacidn hasta su resolucion.

Contra la resolucion del Director/a podra interponerse recurso ordinario ante el Director/a provincial, en
los términos previstos en los articulos 114 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
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Compromisos educativos para la convivencia:

En todo los casos de conductas contrarias a la convivencia, incluyo cuando no haya habido conciliacion
por no haber sido aceptadas las disculpas por la persona o personas perjudicadas, se podra suspender
la aplicacion de las medidas correctoras adoptadas si el alumno/a corregido y, en su caso, también sus
padre/madre o representante legal firman un compromiso educativo para la convivencia

5.6. Pérdida del derecho a la evaluacion continua

La aplicacién del proceso de evaluacion continua del alumno/a requiere su asistencia regular a las
clases y actividades programadas para las distintas materias 0 modulos del curriculo. En este sentido,
la falta a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicacion de los criterios
generales de evaluacién.

-En lo que respecta a Ciclos Formativos, las normas para la aplicacion de esta medida seran las
referentes a la orden de 26 de octubre de 2009, Aragon con las modificaciones introducidas por la
Orden ECD/409/2018, de 1 de marzo, resolucion de 6 de marzo de 2018 de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deporte, que regula la matriculacion, evaluacion y acreditacion académica del
alumnado de Formaci6n Profesional en los centros docentes de la Comunidad Autbnoma de Aragon.

Se consideraran faltas “no debidamente justificadas” las que no se justifiquen mediante documentos
oficiales 0 médicos debidamente cumplimentados.

La aplicacion de esta medida ira precedida de las oportunas comunicaciones a los padres/madres o
Tutores/as legales.

Sera el profesorado de cada materia 0 mddulo el responsable de aplicar esta medida. En caso de
incurrir en pérdida del derecho a la evaluacion continua el alumno/a debera ser evaluado (tanto en
convocatoria ordinaria como en la extraordinaria) de los contenidos de la asignatura mediante pruebas
a realizar antes de que finalice el curso escolar.

5.7. Sugerencias y reclamaciones

Todo alumno/a o alumna podra formular sugerencias y reclamaciones en relacion con cualquier
aspecto del funcionamiento del Centro a través de sus delegados y representantes en el consejo
escolar y por mediacién de la tutoria; o bien dirigiéndose directamente a los miembros del equipo
directivo.

Existen hojas de reclamaciones en jefatura de Estudios para que los alumnos/as/as puedan presentar
sus reclamaciones.

A fin de garantizar el derecho del alumnado a una valoracion objetiva del rendimiento escolar, se
establecen a continuacion las normas de procedimiento para la reclamacion de calificaciones
(Resolucion de 7 de diciembre de 2016 del DirectG#aeral de Planificacion y Formacion
Profesional por la que se concreta la evaluaciériadealumnos/as de Educacion Secundaria
Obligatoria y Bachillerato en los centros docentde la Comunidad Autonoma de Arago),

a) Procedimiento de reclamacion en el Centro:

* Los alumnos/as, padres/madres o Tutores/as podran solicitar, de profesores/as y
Tutores/as, cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las valoraciones,
decisiones o calificaciones.
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» Cuando exista desacuerdo con la calificacién final en un area o materia, o con la
decisién de promociéon o titulacion adoptada para un alumno/a, éste o sus
padres/madres o tutores/as podran solicitar por escrito la revision de lo acordado en el
plazo de 2 dias lectivos a partir de la fecha de comunicacion, a través del Jefe/a de
Estudios, el cual comunicara por escrito al reclamante la resolucion del Departamento
correspondiente o de la Junta de Evaluacion, segun se trate de calificacion o
promocion/titulacion.

b) Proceso de reclamacion ante el servicio provincial del DEC

Si persiste el desacuerdo, en el caso de areas de la ESO, materias de Bachillerato o
modulos de la Formacion Profesional Especifica, el alumno/a o sus padres/madres o
tutores/as podran solicitar por escrito, en el plazo de 2 dias a partir de la Ultima
comunicacion, al Director/a del centro, la revisién de lo acordado, el cual la elevara, antes de
3 dias, al Servicio Provincial que adoptara la Resolucion pertinente en el plazo de 15 dias,
poniendo asi fin a la via administrativa.

5.8. Organizacion Interna de los Alumnos/as
5.8.1. El delegado o delegada de la clase:

Al principio de Curso, cada grupo hara una eleccion democratica, previa presentacion de candidaturas,
del Delegado/a y Subdelegado/a, en presencia del tutor/a. Los alumnos/as que en ese curso escolar
tengan alguna falta de disciplina no podran presentarse como candidatos. De la votacidn se levantara
acta, que quedara en poder del Jefe/a de Estudios. En caso de no haber candidatos/as se efectuara
una votacion y sera elegido/a el mas votado, sin posibilidad de renuncia.

Antes de la eleccion de Delegado/a y Subdelegado/a, el tutor/a informara sobre sus funciones.

El Delegado/a y Subdelegado/a podran ser cesados y sustituidos mediante nueva eleccion, en caso de
que no cumplan sus funciones, previo informe razonado dirigido al tutor/a por la mayoria absoluta de
los alumnos/as del grupo que los eligieron.

Los Delegados/as no podran ser sancionados/as por el ejercicio de las funciones que les encomienda
el Reglamento.

5.8.2. Funciones del delegado/a:
- Representar al grupo en Juntas de Delegados/as y Juntas de Evaluacién.

- Elevar al tutor/a las quejas y sugerencias planteadas por el grupo. En caso de que no se
solucionen los problemas planteados, debera dirigirse al Jefe/a de Estudios o Director/a del
Centro. El Delegado/a, siempre que lo crea conveniente, una vez consultados estos
drganos, podra elevar su queja a cualquier miembro del Consejo Escolar.

- Fomentar la convivencia entre los compafieros de su grupo.
- Velar por el cuidado y limpieza de la clase y los objetos que se encuentran en ésta.

- Colaborar con los profesores/as y con los 6rganos de gobierno del Instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

- Informar al grupo de las cuestiones de interés que les afecten.

- A requerimiento de otros organismos del Centro, podran ser convocados, asi como
convocar ellos mismos.

5.8.3. Junta de Delegados/as:
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Estara constituida por todos los Delegados/as , Subdelegados/as y los representantes de los
alumnos/as en el Consejo Escolar.

La Junta de Delegados/as podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas lo haga
mas conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes y después de cada una de las reuniones
que celebre el Consejo Escolar.

5.8.4. Funciones de la Junta de Delegados:
- Representar la opinion del alumnado.

- Elevar peticiones, quejas y sugerencias a cualquier miembro de la comunidad educativa
participando en la coordinacidn, planificacidn y organizacion de las actividades
extraescolares.
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Capitulo VI: Criterios de ordenacion de las Actividades
Extraescolares y Complementarias

6.1. Programacion de actividades complementarias

Las actividades complementarias y extraescolares seran incluidas en las programaciones que elaboren
los departamentos a principio de curso. Aquellas actividades que surjan circunstancialmente a lo largo
del curso deberan comunicarse con antelacién suficiente (no menos de 15 dias) al Departamento de
Actividades Extraescolares y a Jefatura de Estudios, para poder valorar su realizacion y en su caso ser
aprobadas por el Consejo Escolar, como es preceptivo.

Los viajes de estudios se organizaran conforme a los criterios de actuacién recogidos en el punto 6.4.
En las programaciones de estas actividades se especificaran los siguientes aspectos:

- Descripcién de la actividad: objetivos pedagégicos, contenidos, alumnado al que va
dirigida, circunstancias de tiempo y lugar.

- Departamento, profesorado responsable y acompafiantes.
- Necesidades organizativas y de transporte.

Las actividades complementarias y extraescolares se programaran trimestraimente. Con el fin de
compaginarlas y equilibrarlas con las escolares ordinarias, parece razonable establecer unos limites al
numero maximo de horas lectivas por trimestre que ocupa en actividades extraescolares y
complementarias un mismo grupo de alumnos/as. Se establecen los siguientes limites, matizados por
las notas que les siguen:

Horas lectivas
12 Eval. 22 Eval. 32 Eval.
E.S.O. 20 horas 20 horas 10 horas
Bachillerato 20 horas 20 horas 10h (1°) - Oh (2°)
F.P. Bésica 20 horas 20 horas 10 horas
C. Formativos 20 horas 20 horas 10 horas

Notas sobre reserva de actividades:

a) En el total de actividades realizadas se establece que no se tengan en cuerdquellas de
caracter anualy dependientale entidades o instituciones que nos prestan un servicio o a
cuyos horarios debemos acomodarnos por reserveprevia. Se consideran en este grupo:

Las reflejadas en el Plan de Accion Tutorial y en el Plan de Orientacion Académica y
Profesional (CEPYME, Mesas de Orientacion, Educacion Afectiva y Sexual...)

b) En el caso de asignaturas optativaso grupos-materia que recogen pocosalumnos/as de
varios grupos, solo contaran como actividad realizada por el grupo que mayor nimero de
alumnos/as aporte.

6.2. Procedimiento a seguir para la tramitacion deactividades complementarias y
extraescolares
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Al comienzo de cada evaluacion se entregara un informe de aquellas actividades que cada
departamento va a realizar y la fecha prevista.

La jefatura de DAE junto con Jefatura de Estudios analizara la idoneidad de las fechas y comunicara al
Jefe/a de departamento la aprobacion o no de la actividad. Se seguira la prioridad:

1. Las fijadas y temporalizadas en la PGA
2. Las notificadas en el informe trimestral
No se puede realizar ninguna actividad sin el visto bueno del DAE.

Con una semana de antelacién se presentara a Jefatura de Estudios y DAE.: hoja de programacién,
lista de alumnos/as, autorizaciones.

6.3. Evaluacion de las actividades

La realizarén los responsables de cada una de las actividades de acuerdo con el Procedimiento de
Actividades Extraescolares del S.G.C.

6.4. Viajes de estudios

Se considera “viaje de estudios” aquella salida del centro para el alumnado, durante una o varias
jornadas, con la finalidad de ampliacién de conocimientos y convivencia de grupo, con motivo de la
culminacién de esta etapa en su vida cotidiana.

Los viajes de estudios seran programados por el Departamento de Actividades Extraescolares que
ofrecerd 3 Paquetes de actividades fuera de Espafia, segun acuerdo del Consejo Escolar de 27 de
enero de 2010.

Durante las primeras semanas del curso, los alumnos/as que decidan organizar un viaje de estudios se
pondran de acuerdo con dos profesores/as/as que acepten la responsabilidad y elaboraran con ellos un
informe para el Consejo Escolar. Dicho informe, que deberan presentar los coordinadores del viaje al
consejo escolar que serd convocado para su aprobacién o denegacién durante la segunda quincena
de febrero, especificara los siguientes aspectos:

a) Descripcion del viaje seleccionado de los 3 Paquetes : lugar de visita, actividades, interés
cultural, fechas aproximadas previstas, cursos y grupos implicados, profesorado acompafiante,
otras caracteristicas.

b) Calendario de actividades preparatorias del viaje de estudios.
c) Personas responsables de la organizacién del viaje.

La aprobacion del viaje de estudios por el Consejo Escolar se basara en los siguientes criterios:
a) Caracteristicas formativas y convivenciales de las actividades programadas.

b) Incidencia en la dindmica del centro: jornadas lectivas afectadas, tanto por el viaje en si, como
por las actividades preparatorias.

c) ldoneidad de las fechas previstas; se debera realizar en la semana previa a las vacaciones de
Semana Santa.
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Capitulo VII: Actividad econdmica

7.1. Ordenacion de la actividad econ6mica

La persona que realice la compra cumplimentara el formato de pedido. En la parte superior indicara su
nombre, el producto y la cantidad. En la factura o albaran deberan aparecer los datos del Centro
(Nombre, direccién, Departamento, Persona que realiza la compra, CIF) vy los datos del proveedor.
(Nombre de la empresa, direccion, teléfono y CIF o NIF) y nimero de la factura.

Presenta el formato al Jefe/a de departamento, que consultara con el Secretario/a del centro para su
aprobacion.

Cuando se reciba el material el responsable o gestor de la compra recogera el albaran o factura,
verificara el producto y calificara al proveedor en la parte posterior del formato de compra.

Si la verificacion es satisfactoria el Jefe/a de Departamento autorizara el pago firmando en la matriz del
formato que junto con la factura o albaréan se presentaréa al secretario para realizar la liquidacion.

Si el material recibido no es satisfactorio, el responsable de la compra rellenara el apartado “producto
no conforme” no calificando al proveedor ni autorizandose el pago hasta que la incidencia esté
subsanada.
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Capitulo VIII: Padres y Madres de alumnos/as

8.1. Derechos
Los padres y madres tienen derecho a:

- Participar activa y positivamente en el proceso educativo.

- Serinformados sobre el funcionamiento académico, marcha escolar y cualquier incidencia relativa
a la vida educativa.

- Ser informados a principio de cada curso de las horas que cada tutor/a tiene reservadas para
atenderles, facilitando éste la concrecién de citas para las entrevistas que deseen tener con los
profesores/as de un area o0 materia determinada.

- Recibir informacion y orientaciones sobre la marcha escolar de su hijo/a (tutorado/a, en su caso),
de su actitud y conducta, sus aptitudes y su rendimiento académico, en los términos previstos por
los proyectos curriculares.

- Recibir las calificaciones de evaluacion de su hijo/a en los dias siguientes a que se produzca.

- Recibir las notificaciones oportunas de las conductas perjudiciales para la convivencia en que
haya incurrido su hijo/a, en el plazo més breve posible.

- Recibir notificacién periddica de faltas de asistencia.

- Recibir orientacion y formacién sobre aspectos pedagdgicos, vocacionales y, cuando fuere
posible, socioldgicos y psicoldgicos.

- Formar la Asociacion de Padres y Madres de Alumnos/as segun la Legislacidn vigente.

- Elegir y ser elegido/a representante de los padres y madres en el Consejo Escolar y en las
comisiones economica, de disciplina, de actividades extraescolares y cualquier otra que se
establezca, en la que se requiera su participacion.

- Colaborar con el buen funcionamiento del Centro.
8.2. Deberes

- Respetar a todos los miembros de la Comunidad Escolar y asumir la normativa vigente.
- Respetar la libertad de Catedra del profesorado.
- Participar activamente en la educacion integra de sus hijos/as.

- Educar a sus hijos/as en el respeto a las normas basicas de convivencia democrética, basadas
en el respeto, civismo, higiene, etc.

- Participar en la vida y funcionamiento del centro.
- Colaborar con los equipos docentes en el seguimiento del proceso educativo de su hijo/a.

- Atender a las pautas y orientaciones de los equipos evaluadores para el mejor desarrollo de los
procesos de aprendizaje.

- Responder de todo aquello a que esta sujeta la patria potestad.

- Acatar la normativa vigente, el presente reglamento y las decisiones que en su momento tomen
los 6rganos del centro.

8.3. Asociacion de Padres y Madres de Alumnos/assy participacion en las actividades
del Centro. Mecanismo de participacion.

a) La Direccion del Centro fomentara e impulsara las actividades de la A.M.P.A.
b) La A.M.P.A. se encargara de promover, organizar, y llevar a cabo las actividades deportivas.
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c) Contribuira en la financiacion de las actividades que promueva.

d) Sera un instrumento de apertura hacia otras Instituciones (Ayuntamiento, Asociaciones de
Vecinos, Asociaciones Culturales, etc) del entorno, con las que el centro lleve a cabo su ideal
de educacion integral.
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Capitulo IX: Personal laboral y administrativo

9.1. Derechos

Los miembros del personal de administracién y servicios, tendran garantizados los siguientes derechos:

Realizar las funciones que cada categoria tiene asignadas, de acuerdo con las normativas
vigentes.

Participar en la vida y funcionamiento del centro.

Desarrollar su trabajo en condiciones de seguridad e higiene.

Recibir informacion sobre el funcionamiento del centro.

Solicitar permisos y licencias en los términos legalmente previstos, asegurando siempre el normal
funcionamiento del centro.

9.2. Deberes

Participar en la vida y funcionamiento del centro

Cumplir con su horario laboral integramente, y respetar los horarios, aportando justificacién en caso
contrario.

Realizar las funcionesque les son asignadas por la legislacién (VI Convenio Colectivo para el
Personal Laboral que presta sus servicios en la Diputacion General de Aragon BOA n° 28
publicada el 06-03-1998):

* Auxiliar Administrativo:

a) Realiza tareas consistentes en operaciones repetitivas o simples, relativas al trabajo de
oficina, tales como correspondencia, recepcion de documentos, llamadas y avisos, archivo,
calculo, confeccion de recibos y libros de registro, transcripcion en general de
mecanografia y taquigrafia, asi como cualquier otra de caracter administrativo, burocratico
y de biblioteca, adecuadas a su nivel.

» Personal Especializado de Servicios Domésticos:
a) Se encarga de la limpieza de las dependencias y enseres del centro y cualquier otro
trabajo anélogo adecuado a su nivel profesional.

* Personal de Servicios Auxiliares:
a) Tareas de vigilancia de las puertas de acceso a los locales donde presta sus servicios,
controlando la entrada y salida del personal, tanto propio como ajeno.

Franquea, deposita, entrega, recoge y distribuye correspondencia.
Atiende ocasionalmente al teléfono.

Recibe entregas y avisos, trasladandolos a su destino;

Saca fotocopias.

Traslada mobiliario de pequefias dimensiones en el interior del edificio, pudiendo completar
estas operaciones con el cuidado y reparaciones menores del inmueble y jardines en
aquellos centros en que no exista personal de mantenimiento.

g) Apertura y cierre de las puertas de acceso al Centro y la orientacion e informacion de las
visitas.

h) Expedicién de "tickets", cobro de recibos donde sea preciso, encendido y apagado de la
calefaccion y funciones protocolarias propias de su categoria.

i) En Bibliotecas, ademas, traslado y colocacién de todo tipo de fondos documentales,
material y equipamiento de la biblioteca, asi como orientacién no bibliografica.

j) Asimismo se le podra encomendar cualquier otra adecuada a su nivel profesional.
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- Respetar las normas de convivencia del centro, en el pleno respeto y correccion de trato hacia
todos los componentes de la comunidad educativa y el publico, respetando las normativas legales y
las del presente documento.
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Capitulo X: Organizacion de la informacion

10.1. Informacion a los padres/madres por el tutod y profesorado.

Para garantizar el derecho a la informacion de los padres/madres, se estableceran los siguientes

canales:
a)

A principio de curso se celebrara una primera reunion de contacto con los padres/madres,
en la que se comunicara:

- El horario de los alumnos/as.

- Normas de funcionamiento del Centro.

- El'nombre de los Profesores/as.

- El'nombre de su tutor/a y horario de atencion a los padres/madres.
- Reglamento de Régimen Interno.

- Otros datos de interés.

El Departamento de Orientacion podré proponer otras reuniones a lo largo del curso,
preferentemente después de cada Evaluacion, segun considere oportuno.

Los padres/madres que lo deseen podran solicitar entrevistas con el tutor/a en el horario
previamente informado.

Los profesores/as informaran al tutor/a de cualquier incidencia de los alumnos/as de su
grupo que deba ser comunicada a sus padres/madres. El tutor/a comunicara asimismo a
los padres/madres la comision de faltas leves y graves telefénicamente y/o por escrito.

El Tutor/a se pondra en contacto con los padres/madres, informando previamente, en los
casos que proceda, a la Jefatura de Estudios, que tomara las medidas oportunas,
establecidas en el presente Reglamento.

Asimismo el tutor/a informara por escrito a los padres/madres al menos una vez al mes
de las faltas de asistencia de su hijo/a.

10.2. Guia de padres y madres

Se dara a conocer a los padres y madres a través de una guia, como complemento de la reunién de
principio de curso:

- Informacién General

- Organizacién del Centro.

- Cargos Directivos.

- Nombre del Personal Docente.

- Nombre del Personal no Docente.

- Horario de los alumnos/as.

- Horario de atencién al publico de la Secretaria.

- Normas de disciplina y convivencia.

- Fechas aproximadas de cada Evaluacion y entrega de notas.
- Otros datos de interés.

10.3. Boletin de notas:

Al finalizar cada evaluaciéon se entregara un Boletin de calificaciones o informes que debera ser
devuelto debidamente firmado por los padres/madres o tutor/a legal.
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Capitulo XI: Reforma del Reglamento

11.1. Procedimiento de Reforma.

Para iniciar el proceso de modificacion del presente Reglamento, bastara que lo solicite la mayoria
absoluta de alguno de los estamentos de la Comunidad Educativa (Claustro, Consejo Escolar, A.M.P.A.
y Junta de Delegados/as), dirigida al Presidente/a del Consejo Escolar, haciendo constar los motivos
que impulsan a su modificacién.

El Presidente/a del Consejo Escolar llevara al mismo aquellas propuestas formuladas, para su debate y
aprobacion, si procediera.

Una vez aprobadas estas modificaciones, entraran en vigor a partir del curso siguiente.

Disposicion transitoria |
El presente Reglamento se adecuara en cada momento a la Legislacion vigente.
Este Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo Escolar.

Disposicion final

El Proyecto Educativo de Centro y el Reglamento de Régimen Interior han sido aprobados en Consejo
Escolar con fecha 28 de junio de 2019, entrando en vigor el 1 de septiembre de 2019.
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