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1.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO

El ejercicio de la funcién directiva y la organizacién de los centros
estdn establecidos en la Ley Orgdnica 9/1995, de 20 de noviembre, de la
participacion, evaluacién y el gobierno de los centros docentes (articulo 15),
y en el Real Decreto 83/ 1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el
reglamento orgdnico de los I.E.S. (Titulos IT y IIT).

1.1.- ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO

- Director

- Secretario

- Jefe de Estudios Diurno

- Jefe de Estudios Nocturno

- 2 Jefes de Estudios adjuntos (diurno)

1.2.- ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO
1. - Consejo Escolar.

Sus competencias y régimen de funcionamiento vienen determinados
en la Ley Orgdnica 9 /1995, de 20 de noviembre (titulo II, capitulos V,
articulos 10, 11, 12 y 13) y en el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero
(titulo IT, capitulo IT, seccion 1?, articulos 7 y siguientes.)

El Director realizard la convocatoria con cinco dias de antelacion,
siempre que sea posible, y se adjuntardn en la convocatoria los documentos
de trabajo precisos.

Las comisiones delegadas del Consejo Escolar en este centro son las
siguientes:

- Comision de convivencia

- Comisién econdmica

- Comision de actividades complementarias y extraescolares
- Comision de escolarizacién

- Comision de renovacion y seguimiento del P.E.C.



2. - El Claustro

Es el 6rgano propio de participacion de los profesores en el instituto,
teniendo la responsabilidad de planificar, coordinar y decidir sobre todos
los aspectos docentes del mismo.

Estard presidido por el Director e integrado por la totalidad de
profesores que presten sus servicios docentes.

Sus competencias vienen determinadas en la Ley Orgdnica 9/1995,
articulo 15, y en el Real Decreto 83/1996, articulo 24.

1.3.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
1. - Comision de Coordinacion Pedagdgica

Estd compuesta por los 16 jefes de los departamentos diddcticos, el
jefe del Departamento de Orientacidn, el del Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares, el Coordinador de Tecnologias
Informdticas y de la Comunicacion y los jefes de Estudios diurno y
nocturno. Estad presidida por el Director.

El jefe de departamento de menor edad actuard como secretario y
levantard el acta correspondiente de cada una de las sesiones.

Sus competencias estdn establecidas en el Real Decreto 83/1996, de
26 de enero, articulo 54.

La C.CP. se reunird como minimo una vez al mes, y se celebrard una
reunion extraordinaria al comienzo del curso, otra al finalizar éste, y

cuantas otras se consideren convenientes.

Para facilitar sus reuniones, se reservard una hora especial en el
horario semanal de los miembros que la componen.

2. - Departamentos Diddcticos

Los departamentos del centro estdn coordinados por un jefe de
departamento nombrado por el director a propuesta del conjunto de los



profesores que componen el departamento.

La jefatura de departamento serd desempefiada por un profesor que
pertenezca al mismo y que sea catedrdtico.

Es obligatorio hacer como minimo una reunién mensual en todos los
departamentos de la que se levantard acta en el libro de actas
correspondiente, que deberd permanecer en cada departamento para que lo
pueda consultar en todo momento cualquier miembro del mismo.

Las competencias de los departamentos y de sus jefes estdn
recogidas en el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, titulo IIT, capitulo
IIT.

Los departamentos diddcticos existentes en este centro, y cuyos
jefes son miembros de la C.CP., son 16 :

- Biologia y Geologia

- Fisica y Quimica

- Filosofia

- Historia y Geografia
- Tecnologia

- Latin

- Economia

- Griego

- Francés

- Lengua y Literatura
- Educacidn Fisica

- Mdsica

- Matemdticas

- Inglés

- Educacidn Plastica y Dibujo
- Religion

3. - Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
Todo lo relativo a este Departamento estd recogido en los articulos
45, 46,y 47 del capitulo IT del titulo IIT del Real Decreto 83/1996 sobre

el reglamento orgdnico de los I.E.S.

En este centro, las principales funciones del jefe de este



departamento, que actuard en estrecha colaboracion con el equipo
directivo, serdn las siguientes:

- Coordinar y potenciar las actividades complementarias y extraescolares
propuestas por los departamentos, los profesores, los alumnos, los padres,
u otros organismos.

- Coordinar la organizacién de los viajes de fin de curso.

- Elaborar una memoria final de curso con la valoracion de las actividades
realizadas.

4.- Departamento de Orientacion

En nuestro centro su composicion es la siguiente:
- Dos orientadores, uno de ellos jefe de departamento.
- Dos profesores de dmbito.
- Un maestro de Pedagogia Terapéutica.
- Dos maestros de Compensacion Educativa..
- Un maestro para los Programas de Cualificacion Profesional Inicial.
- Dos profesores de F. Profesional para los Programas de Cualificacion
Profesional Inicial.
- Un profesor Técnico de Servicios a la Comunidad
- Dos profesores del Aula de Enlace

Las funciones de este departamento vienen definidas en el
Reglamento Orgdnico de los I.E.S de 26 de enero 1996, titulo ITI, capitulo
IT, articulo 42.

Las caracteristicas fisicas del Instituto (dos edificios distantes que
escolarizan diferentes niveles educativos) y la experiencia de otros afios
aconsejan priorizar la presencia de un orientador de referencia en cada
edificio antes que otro tipo de organizacién. Los orientadores serdn
responsables de todas las tareas en lo que respecta a la orientacion
educativa, académica y profesional de los cursos que alli se escolaricen,
estableciéndose los mecanismos de coordinacién que se estimen necesarios
para un éptimo seguimiento del plan de actividades. Los alumnos del turno
nocturno recibirdn orientacion académica dentro de su horario.

5. - Tutores y junta de profesores del grupo

La junta de profesores de cada grupo deberd llevar a cabo la
evaluacidn y seguimiento global del alumnado del grupo.



El profesor tutor serd el encargado de presidir y coordinar la junta
de profesores.

Las actividades tutoriales vienen recogidas en el Plan de Accidn
tutorial del Centro (P.A.T.).

En cada curso escolar se nombrard un tutor por cada grupo a
propuesta del Jefe de Estudios. Podrdan nombrarse otros tutores para
grupos especificos de alumnos, segun disponibilidad del profesorado, con el
fin de mejorar la labor docenfte.

El horario del profesor tutor incluirdé una hora semanal para la
atencion del alumnado dentro del horario del mismo, y dos horas
complementarias semanales para la recepcion de padres, reuniones con el
Jefe de Estudios o colaboracion con el Departamento de Orientacion. Los
tutores de Educacion Secundaria Obligatoria tendrdn una hora lectiva mds
semanal dedicada a aquellos alumnos del grupo que requieran un seguimiento
especial.

Las horas de tutoria se consignardn en el horario individual y serdn
comunicadas a padres y alumnos al comenzar el curso académico.

La figura del profesor tutor, como coordinador del equipo docente, es
una de las piezas clave para el buen funcionamiento del sistema educativo
actual, por lo tanto, basdndonos en las competencias atribuidas a los tutores
por el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero (articulo 56), las funciones
prioritarias de los tutores son:

- Informar a los alumnos de las funciones del delegado y subdelegado y
organizar su eleccion.

- Informar, al principio del curso, a los alumnos de la existencia del R.R.I. y
del P.E.C, comentando y razonando con ellos sus articulos principales.

- Convocar la asamblea de padres de alumnos del grupo a principios de curso
para informarles de la organizacién y planificacion del mismo, y cuando sea
necesario a lo largo del curso, en horario que facilite su asistencia.

- Realizar entrevistas con los alumnos.

- Realizar entrevistas con padres, previa cita, cuando sea necesario,
prepardndolas con antelacion, recabando toda la informacion posible de los



demds miembros del equipo docente y de Jefatura de Estudios.

- Preparar la participacién de los alumnos en la junta de evaluacién, la
semana anterior a su celebracion.

- Informar a los alumnos de las propuestas y acuerdos de la junta de
evaluacidn, en la semana posterior a su celebracién.

- Coordinar las juntas de evaluacién, informando al equipo docente del
rendimiento de los alumnos, de sus faltas justificadas e injustificadas, de
los problemas que han planteado durante el trimestre, para que aquél
proponga soluciones y llegue a acuerdos.

- Coordinar y convocar las reuniones del equipo docente.

- Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y
profesionales.

- Cumplir el plan de accion tutorial (P.A.T.) en colaboracion con el
departamento de Orientacion y Jefatura de Estudios.

- Colaborar estrechamente con la Jefatura de Estudios y el departamento
de Orientacién para prevenir y solucionar los problemas de convivencia
surgidos en el grupo.

- Atender a los alumnos de Compensacion Educativa del grupo facilitando la
integracion de éstos en el Centro, proponiendo las adaptaciones curriculares
y las medidas de educacion educativa necesarias, y coordinando su
seguimiento y evaluacion a lo largo del curso en colaboracién con el
departamento de Orientacién y la Jefatura de Estudios (Ver, a este
respeto, la Resolucién de 4 de septiembre de 2000, de la Direccion General
de Promocion Educativa por la que se dictan instrucciones para la
organizacién de las actuaciones de compensacion educativa en los centros de
la Comunidad de Madrid).

- Ponerse en contacto con los padres de los alumnos cuando fuviera noticias,
por parte del profesorado, de repetidas faltas de asistencia injustificadas,
y justificadas cuando el nivel de ellas sea significativo e incida
negativamente en el proceso de ensefianza-aprendizaje. En caso de no ser
posible tal contacto, comunicarlo a Jefatura de Estudios.



- Comunicar regularmente a los padres las faltas de los alumnos de su
tutoria.

1.4.- CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS PADRES

La entrevista es el cauce de participacién individual y directa de los
padres con el profesorado.

La entrevista con el Tutor, o cualquier profesor del grupo, tiene como
finalidades:
- Intercambiar informacién y opiniones sobre la evolucion personal y
académica del alumno y tener un mayor conocimiento del profesor.

- Establecer lineas de actuacién comunes.

- Solucionar dificultades.
La entrevista con el Equipo Directivo tienen como finalidades:

- Informarse de aspectos generales y especificos del Centro.

- Solucionar problemas puntuales.
Los padres podrdn solicitar entrevistas previa peticion de hora.

Los profesores procurardn citar a los padres en un horario que

facilite la asistencia de ambos.

2.- La Asamblea de padres de aula con el Tutor es el cauce de
participacion directa de los padres de alumnos de un grupo con el Tutor.
Tiene por finalidad:

Informar sobre el proyecto de trabajo de los alumnos, la programacién y
los objetivos del curso.

Intercambiar opiniones abiertas a temas docentes y disciplinarios.
Coordinar a padres y profesores en determinados aspectos.

Preparar la participacién de los padres en actividades educativas.

El Tutor convocard las asambleas en un horario que facilite la

asistencia de los padres y las coordinard.

La primera Asamblea de Padres de aula se reunira en el mes de
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Octubre, en horario vespertino. Se podradn convocar otras asambleas cuando
se considere necesario por alguna de las partes indicadas.

3.- La Asamblea de padres y AMPAS del Centro son el cauce de
participacién directa de todos los padres del Centro.

Tiene por finalidad:
- Atender asuntos de interés general del Centro.

- Proponer y elegir candidatos par representantes de los padres en el
Consejo Escolar.

- Constituir la o las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos.

Esta Asamblea podrd ser convocada por el Equipo Directivo, la Junta
Directiva del AMPA, o los representantes de los padres en el Consejo
Escolar.

La Asamblea de padres del Centro se reunira al menos una vez al
comienzo del curso y cuando lo considere necesario cualquier érgano o
representante facultado para convocarla.

Las Asociaciones de Padres de Alumnos son cauces de participacion
activa de estos miembros de la Comunidad Escolar en el funcionamiento del
Centro.

1.5.- USO DE MEDIOS Y LOCALES

Todos los miembros de la Comunidad Escolar podrdn utilizar los medios
y locales con los que cuenta el Centro siempre que lo hagan con un fin
educativo, respetando a las personas, sin provocar desperfectos, con

autorizacion de la Direcciéon del Centro y de acuerdo con las normas
establecidas en este RRI.

Tienen una regulacién especial los siguientes espacios:

Secretaria
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La Secretaria es una dependencia destinada exclusivamente a
atender las demandas y necesidades administrativas del Instituto, y las que
se deriven de su organizacién y funcionamiento.

La presencia y/o estancia en la misma de personal docente y no
docente, deberd estar supeditada Unicamente a la solicitud o requerimiento
de algln servicio concreto.

El material, mdquinas, ordenadores, fotocopiadora, etc.. de la
Secretaria estd reservado para uso exclusivo de la misma salvo fuerza
mayor y con la autorizacién del jefe de secretaria.

Queda prohibido el acceso a Secretaria fuera del horario
establecido, siempre que no permanezca en ella un miembro del equipo
directivo o alguna de las personas del servicio.

A disposicién de cualquier miembro de la comunidad educativa se
hallan en esta dependencia los siguientes documentos:

Los BOE y BOCM debidamente organizados para su consulta.
La Memoria general del Centro.

El Proyecto Educativo del Centro.

La Programacion General Anua.l

Los criterios de calificacion de los diferentes Departamentos.

Biblioteca

La Biblioteca es un lugar de estudio y de trabajo por lo que se
guardard una conducta que favorezca la concentracién y el estudio.

Los usuarios respetardn y podrdn usar los contenidos de la biblioteca
como exige la educacién, respeto y convivencia, responsabilizandose de

aquellos actos que puedan perjudicar su buen funcionamiento.

El horario de biblioteca siempre que sea posible abarcard el horario
lectivo de los dos turnos (diurno y nocturno).
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Salon de Actos

La finalidad primordial del Saléon de Actos es la realizacion de la
presentacion de principio de curso, tfutorias especiales, conferencias,
coloquios, charlas, representacion de obras teatrales, conciertos,
exposiciones y otras actividades relacionadas con los medios audiovisuales.

Aparte de las actividades anteriormente mencionadas se podrad usar
para la realizacion de pruebas escritas a grupos especiales, aula de
desdoble, aula de audiovisuales, etc. solicitdandolo al Jefe de Estudios, que lo
reflejarad en la plantilla mensual expuesta en Conserjeria.

En ningln caso se podra utilizar el salén de Actos para la realizacién
de una prueba que se pueda hacer en el aula, o para impartir clases de una
forma sistemdtica.

Fuera de las horas lectivas el Salon de Actos podra ser utilizado por
asociaciones de padres, alumnos y otras administraciones (Ayuntamiento,
CETIF, Consejeria de Educacién, etc.) previa solicitud en Direccion y
siempre que no perjudique el normal desarrollo de las actividades del
Centro.

Aulas en general

Dentro de las disponibilidades del Centro, se asighard un aula a cada
grupo.

Al inicio de la jornada las aulas estardn debidamente ordenadas y
limpias.

Cada profesor, tanto de diurno como de nocturno, cuidard finalizada
la clase, del mencionado orden y limpieza.

En los cambios de hora, serd responsabilidad del grupo, especialmente

del delegado y subdelegado, en colaboracién con los Auxiliares de Control,
de mantener el orden en las aulas.
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El tutor del grupo junto con los delegados velard por el cuidado y
conservacién del aula y su material.

En caso de deterioro deliberado del material de algin aula o
dependencia por parte de los alumnos, el importe de la averia o el dafio
causado serd reparado, repuesto o sufragado por quien lo haya producido.

Aulas de Informatica

La finalidad prioritaria de las aulas de informdtica es la de impartir
clases y prdcticas de las dreas y materias correspondientes.

El horario de utilizacién de las aulas de Informatica vendrad dado por
las necesidades generales del Centro.

No podrdn permanecer los alumnos en el aula si no estan acompafiados
de algin profesor que se responsabilice. El uso de éstas aulas como
complemento para la docencia de alguna materia, se regulard previa consulta
del horario y haciendo la reserva en Conser jeria.

Laboratorios y aulas especificas

Existen en el Centro varias aulas - laboratorio y de desdobles -con
medios audiovisuales- que serdn de uso exclusivo de los departamentos
correspondientes.

Laboratorio de Fisica, laboratorio de Quimica, laboratorio de Biologia,
laboratorio de Geologia, laboratorio de Idiomas, aulas de Pldstica, aulas de

Mdsica, aulas de Tecnologia y Gimnasio.

La finalidad prioritaria de dichos laboratorios y aulas es la de
impartir clases y prdcticas de las asignaturas correspondientes.

El horario de utilizacion de dichos laboratorios y aulas vendra dado
por las necesidades generales del Centro.

No podrdn permanecer los alumnos en dichos laboratorios y aulas si
ho estdn acompafiados de algtin profesor que se responsabilice.
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Las llaves de acceso a dichos laboratorios y aulas las proporcionardn
en conserjeria, previa autorizacién de los correspondientes Jefes de
Departamento.

Instalaciones Deportivas

El uso de las mismas estard supeditado a la utilizacién que de ellas se
haga en las clases de Educacion Fisica.

En los recreos podrdn ser utilizadas libremente por los alumnos
siempre y cuando mantengan las instalaciones limpias y en perfecto estado.
En el caso de existir interferencias por el uso de las mismas serad el Jefe de
Estudios quien dirima los conflictos.

Cualquier otra utilizacion de las canchas deportivas deberad contar con
la correspondiente autorizacion de la Direccion del centro.

Sala de Profesores

La Sala de Profesores es un espacio especialmente habilitado para la
estancia de los profesores. No se permitird la entrada de alumnos, por lo
tanto, las consultas, reclamaciones y realizaciones de pruebas, comunicacién
de notas, etc, se realizaran en otros locales como Departamentos y
similares.

Dentro de la Sala de profesores se situardn los tablones de anuncios
de:

o Centro Territorial de Informacién y Formacién (CETIF)
o Jefatura de Estudios diurno/nocturno

o Comunicaciones Sindicales

o Departamentos Diddcticos y de Orientacidn

o Consejo escolar

o Departamento de Actividades Extraescolares

o Informacién de Ultima Hora

o Comunicaciones de BOE y BOCM
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Para guardar los materiales diddcticos, exdmenes, etc. cada profesor
dispone de un casillero.

En la Sala, tanto la de la avenida de Irdn como la de la calle Sdnchez
Ferlosio, estard siempre a disposicion de los profesores los horarios del
Centro, tanto de profesores como de grupos, las carpetas para la
realizacién y controles de las guardias, otras incidencias, prensa diaria,
revistas de educacidn, ordenadores conectados a SICE, impresoras, etc.

Cafeteria

El servicio de cafeteria de los dos edificios podrd ser utilizado
Unicamente por los componentes de esta Comunidad Escolar o las personas
ajenas al Centro cuya entrada al mismo haya sido autorizada. En él se
respetardn las normas sobre higiene, conservacion y manipulacion de
alimentos. Contara con un Libro de Reclamaciones a disposicion de los usuarios.
Los precios de los articulos, previa aprobacién por el Consejo Escolar, deberdn
estar expuestos en un lugar visible. El uso de la cafeteria por parte de los
alumnos se llevard a cabo en el tiempo de recreo.

Sala de alumnos

Los alumnos del centro de la Avda. de Irin cuentan con un espacio
exclusivo para ellos junto a la cafeteria. Deberdn respetar el local haciendo un
buen uso del mismo. El profesorado de guardia velara por el correcto uso de
dicho espacio.

El uso de espacios comunes (aulas de desdobles, de Informadtica,
Biblioteca, Salén de Actos, etc. ) se regulard mediante un horario fijado por el
Equipo Directivo a comienzos de cada curso.

La utilizacion de medios y locales del Centro para actividades no
lectivas deberd ser autorizado por la Direccidn, haciéndose responsables los
usuarios u organizadores de la actividad de los incidentes o desperfectos que
pudieran tener lugar durante el acto o como consecuencia inmediata del
mismo.

1.6.- RELACIONES CON EL EXTERIOR
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En consecuencia con el principio educativo de apertura al entorno,
enunciado en el P.E.C. del centro, esta Comunidad Educativa mantendrd una
relacién permanente y fluida con las instituciones municipales, organismos de
las Administraciones autondmicas, estatales y con instituciones culturales y
sociales que quieran colaborar en la organizacion de campaiias informativas,
culturales, de prevencion, etc., con el fin de mejorar el ambiente educativo y
social del Centro.

La participacién en estas actividades culturales complementarias y
actividades extraescolares, salvo actos ocasionales, deberd ser propuesta por
los Departamentos Diddcticos, AMPAS, profesores, alumnos y/o el
Departamento de Orientacién y/o el Equipo Directivo a comienzos de curso. El
Consejo Escolar serd quien elabore directrices y apruebe la propuesta de
actividades; la Jefatura de Estudios supervisard y el Jefe de Departamento
de Actividades Extraescolares programard, coordinard, dirigird y controlard
su ejecucion.
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2.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD

ESCOLAR

2.1.- PROFESORES

Derechos:

Los profesores, dentro del marco de la Constitucidn, tienen garantizada
la libertad de cdtedra, orientdndose su ejercicio a la realizacion de los
fines educativos de conformidad con los principios establecidos en la
legislacion vigente, teniendo en cuenta los principios educativos del
Centro y del PEC.

A intervenir en todo lo que afecte a la vida, actividad y disciplina del
Centro a través de los canales reglamentarios.

A ejercer funciones de docencia e investigacién haciendo uso de los
métodos que consideren mds a propdsito, dentro de las orientaciones
pedagdgicas, planes y programas adecuados.

A ser tratados en todo momento con dignidad y respeto.

A convocar reuniones informativas o de cardcter pedagdgico, sin que se
perturbe el desarrollo de las actividades docentes y previa comunicacion
a la Direccidn del Centro.

Deberes:

- Cumplir puntualmente el horario de clase y el calendario de actividades
docentes establecido.

Extremar el cumplimiento de las normas éticas que exige su funcion
educativa.

Asegurar de manera permanente su propio perfeccionamiento cientifico
y pedagdgico.

Dirigir la formacion integral y armonica de la personalidad del alumno.
Desarrollar sus clases en un clima de orden y disciplina.

Adaptar su actividad docente a las condiciones peculiares de cada grupo
de alumnos.

Llevar registro de asistencia de los alumnos, asi como control de los
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trabajos y ejercicios de los mismos.

- Informar con regularidad a los padres de los problemas de conducta o
rendimiento que presenten los alumnos.

- El Profesor tendrd la responsabilidad de que se mantenga, dentro del
aula, el necesario clima de sosiego para que los alumnos estudien, frabajeny
aprendan.

- Todos los Profesores del centro estardn involucrados en el mantenimiento
de un buen clima de convivencia, y en el cumplimiento de las Normas de
Conducta establecidas. Cualquier Profesor testigo de una infraccion a
dichas Normas, cuando tenga la consideracion de leve, estd facultado para
imponer la sancion correspondiente, de acuerdo con el presente Reglamento
de Régimen Interior.

- Conocer, cumplir y hacer cumplir este Reglamento.
2.2.-FUNCIONES DEL PROFESOR DE GUARDIA:
a) Atender a todos los grupos de alumnos que se encuentren sin profesor:

Previamente, se informard en conserjeria y/o en Jefatura, de los
posibles avisos de profesores comunicdndoles el retraso o la no
asistencia a clase.

Si el profesor o profesores de guardia se vieran imposibilitados para
atender a todos los grupos de alumnos que se encuentren sin su
profesor, éstos habrdn de comunicarlo inmediatamente a Jefatura de
Estudios o Direccién para que se tomen las medidas mds adecuadas
que minimicen en lo posible el perjuicio académico que la situacién
ocasiona al alumno.

En Secundaria y en los Programas de Cualificacion Profesional Inicial
de primer afo las guardias serdn en el aula, siempre y cuando las
necesidades organizativas del Centro lo permitan, exigiendo que los
alumnos aprovechen el tiempo en tareas o estudio, segln lo estime el
profesor de guardia.

En Bachillerato y en los Programas de Cualificacion Profesional Inicial

de segundo aflo, el profesor de guardia, en funcién de las necesidades
organizativas del Centro, determinard que los alumnos vayan a la
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Biblioteca o a la Sala de Alumnos, o que permanezcan en el aula,
siempre bajo su tutela, insistiendo en el aprovechamiento del tiempo
en las tareas o estudios que el profesor de guardia estime oportuno.

b) Velar para que los alumnos enfermos o accidentados sean trasladados a
la clinica correspondiente, actuando de la manera siguiente:

- Si la lesién reviste gravedad, llamar a una ambulancia que los
trasladard al Centro asistencial correspondiente.

- Llamar a los padres o tutores para que se hagan cargo de ellos.

- En caso de que no se hubiera localizado a los padres y/o de que la
lesion no revista gravedad, el profesor de guardia se asegurarad que el
alumno vaya al centro asistencial acompafiado por alguien del personal
del Centro (profesor de Guardia, profesor que tenga hora libre,
miembro de la Junta Directiva, personal no docente) o del AMPA, que
se preste voluntariamente a hacerlo.

- El Centro no administrard ningin tipo de medicamento, salvo
analgésicos, tipo Paracetamol, siempre y cuando las familias no se
opongan.

c) Velar por el orden debido y buen funcionamiento del Centro.
d) Apagar las luces y cerrar las ventanas de las aulas vacias.

e) Anotar en el parte diario de faltas, las ausencias y retrasos de los

profesores y cualquier otra incidencia que se produzca durante su periodo
de Guardia.

f) Recorrer ocasionalmente el recinto, incluidas las pistas y patios, asi como
la Cafeteriay Sala de Alumnos, identificando y fomando nota de quienes no
estén en clase y merodeen por los pasillos o se encuentren en las aulas sin
profesor. En caso de localizar a personas ajenas al Instituto, lo comunicard
inmediatamente a la Junta Directiva.

g) Velar igualmente para que quienes se encuentren en la Sala de Alumnos
guarden en ella un comportamiento adecuado.

h) Cuidar de que en la Biblioteca se encuentre el profesor responsable, si no

es asi intentard localizarle. En el caso de que ello no fuera posible deberd
comunicarlo en Jefatura de Estudios.
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i) En las guardias de Recreo se realizard lo siguiente: recorrer el centro
para asegurarse de que las aulas estdn vacias y cerradas, sobre todo las
aulas de la ESO; velar para que los alumnos que no estdn autorizados no
salgan del centro y vigilar a los alumnos en el patio.

J) Conocer, cumplir y hacer cumplir este Reglamento.

2.3.- ALUMNOS

Los derechos y deberes de los alumnos vienen establecidos en el Real
Decreto 732/1995 de 5 de mayo de 1995 y el DECRETO 15/2007, de 19 de
abril por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los
centros docentes de la Comunidad de Madrid, segin el articulo 3 titulado
Las Normas de Conducta.

2.3.1.- Derecho de reunion

El Centro garantizarda y facilitard el derecho de reunién de los
alumnos en horario no lectivo.

Excepcionalmente, se podrdn reunir en horario lectivo los Delegados y
Representantes del Consejo Escolar.

2.3.2.- Derecho a la no asistencia a clase por razones generales

Se reconoce el derecho de los alumnos de Segundo Ciclo de la E.S.O.,
Bachillerato y los Programas de Cualificacion Profesional Inicial a la no
asistencia a clase por razones generales sin recibir sancién alguna por ello,
siempre y cuando se hubiesen seguido los siguientes pasos:

o Que se haya informado a los delegados de los motivos de la no
asistencia a clase por parte de los que manifiestan su intencién de no
asistir a la actividad lectiva.

o Que los delegados a su vez informen en sus clases respectivas a sus
compafieros y se proceda a la votacion.

0 Que el resultado de la votacion sea mayoritariamente a favor de la no
asistencia.

o Que se comunique a Jefatura de Estudios con 24 horas de antelacion
el resultado de la votacion.
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En cualquier caso queda garantizado el derecho a la asistencia a clase
de aquellos alumnos que quieran hacer uso del mismo.

Los alumnos del Primer ciclo de la E.S.O para ejercer el derecho de la
no asistencia a clase por razones generales sin recibir sancion alguna por
ello, deberdn aportar por escrito autorizacién expresa de sus padres o
tutores.

2.3.3.- Deberes
Los alumnos tienen las siguientes obligaciones:

a) La asistencia y puntualidad a las clases. Cualquier ausencia o retraso que
ho esté justificado, conllevard una sancién.

b) La puntualidad a todos los actos programados por el centro.

c) El mantenimiento de una actitud correcta en clase, no permitiéndose el
uso de maviles u otros dispositivos electronicos en el centro.

d) El respeto a la autoridad del Profesor, tanto dentro de la clase como en
el resto del recinto escolar.

e) El trato correcto hacia los compafieros y el resto del personal de la
comunidad educativa, no permitiéndose, en ningldn caso, el ejercicio de
violencia fisica o verbal.

f) Todos los alumnos deberdn seguir las indicaciones del profesor respecto
a tareas y trabajos tanto de clase como fuera de éstay respetar el derecho
al estudio de sus compafieros.

g) El cuidado y respeto de todos los materiales que el centro pone a
disposicién de alumnos y Profesores.

h) El cuidado de las instalaciones y del conjunto del edificio escolar.
i) Durante los cinco minutos entre clase y clase, los alumnos permaneceradn
dentro de sus aulas. (Los alumnos podrdn salir al cuarto de bafio durante las

clases con el permiso del profesor, o en el recreo)

j) Cada alumno deberd traer a clase todos los dias el material necesario
para seguir cada asignatura: libro, cuadernos, boligrafo, etc.
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k) No se permite el uso de gorra o similar en el interior de los edificios.

I) No estd permitido comer, beber,y mascar chicle en aulas y pasillos.

m) Se evitaradn los gritos, carreras, empujones, silbidos y alborotos tanto en
aulas como pasillos.

n) Conocer, cumplir y hacer cumplir este Reglamento.

2.4.- PADRES DE ALUMNOS

Los padres son los responsables directos de la educacion de sus hijos

y por tanto deben preocuparse de forma activa del funcionamiento del
Centro educativo al que asisten sus hijos.

Derechos:

Participar en la gestién del Centro a través de sus representantes en el
Consejo Escolar y el AM.P.A.

Colaborar en la labor educativa del Centro y de manera especial en las
actividades extraescolares y complementarias.

Ser informados periédicamente del rendimiento de sus hijos y de su
comportamiento, de la asistencia de alumnos y profesores, asi como del
funcionamiento interno del Centro.

Asociarse en AMP.A.S para contribuir a buen funcionamiento de la
Comunidad Educativa.

Deberes:

Preocuparse por la problemdtica educativa de sus hijos y del Centro.
Colaborar con los profesores en la medida de sus posibilidades.

Abstenerse de todo comentario negativo sobre el personal del Centro en
presencia de sus hijos.

Acudir al Centro siempre que sea requerida su presencia.

Justificar responsablemente las ausencias mediante impreso que se
proporcionard en la Conserjeria del Centro y en la agenda del alumnado
de ESO.
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- Hacerse cargo de sus hijos, en el caso de ser avisados por accidente o
indisposicion de aquéllos, durante el horario escolar.

- Facilitar al Centro nimeros de teléfono para contactar con la familia o
persona que pueda hacerse cargo del alumno, durante el horario lectivo,
en caso de urgencia grave.

- Conocer, cumplir y hacer cumplir este Reglamento.

2.5.- PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Derechos

Ademds de los reconocidos en el Estatuto de los Trabajadores y demds
normativa legal, tendran los siguientes:

1.- Participar en el Consejo Escolar
2.- Presentar ante los diferentes organos de gobierno las sugerencias que

consideren oportunas para un desarrollo mds armonico de su labor, siempre
que no se vea perjudicada la labor educativa del Centro.

Deberes:

1- Los inherentes a su labor especifica regulados por la normativa
administrativa o laboral, segun los casos.

2.- Desarrollar sus funciones bajo la supervisién del Secretario/a y a las
6rdenes del Director.

3.- Los Auxiliares de Control tienen como mision fundamental la atencidn al
orden interior y al movimiento de los alumnos, asi como las gestiones que les

sean encomendadas por la Direccion del Centro.

4.- Los Auxiliares Domésticos deberdn velar especialmente por la seguridad
y limpieza del Centro, en colaboracién con profesores y alumnos. Notificardn
lo antes posible al Secretario/a las deficiencias que observen.

5.- Conocer, cumplir y hacer cumplir este Reglamento.
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3.- REGULACION DE LA CONVIVENCIA

Por el Consejo Escolar del centro se constituye la comision de
convivencia, cuyos componentes se elegirdn de entre sus miembros, por los
sectores del mismo.

La comisién de convivencia del TES Vega del Jarama estd formada por
los siguientes componentes: el Director, el Jefe de Estudios, un Profesor, el
Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad, un padre de alumno y un
alumno, cuando el alumnado tenga representacién en el Consejo Escolar.
Podrd actuar presidida por el Jefe de Estudios por delegacidn al efecto del
Director del centro.

La comision de convivencia, segin la normativa vigente, tiene las
siguientes competencias:

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

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

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

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

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

3.1.- UTILIZACION DE ESPACIOS

- No estd permitido el consumo de tabaco ni el de bebidas alcohélicas en el
Centro.

- En caso de ausencia o retraso de un profesor, los alumnos permanecerdn
en el aula hasta que llegue el profesor de Guardia. De no comparecer
dicho profesor, el delegado o subdelegado del curso recabara
informacion en Jefatura de Estudios.
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El profesor que se encuentre en clase al iniciarse el recreo, saldrd el
Ultimo del aula, asegurdndose de que lo hayan hecho todos los alumnos, la
luz quedard apagada y la puerta cerrada, asi como las ventanas de la
planta baja.

Los alumnos no permanecerdn en las aulas y los pasillos durante los
recreos.

Al iniciar cada periodo lectivo, los alumnos esperardn al profesor dentro
del aula, no en el pasillo ni en el vestibulo.

Los alumnos de diurno del edificio de la Avda. de Irdn, sélo utilizardn el
pasillo y la escalera que dan acceso a Secretaria, a la Sala de Profesores
y a los despachos de Direccion y Jefatura de Estudios cuando tengan que
dirigirse a estas dependencias. A las aulas de Mdsica y Tecnologia
accederdn a través de la sala de alumnos.

Los alumnos, salvo que acompaiien a un profesor, no entrardn en la Sala
de Profesores.

La Biblioteca serd utilizada como sala de estudios y lectura, por tanto el
silencio es imprescindible. Podrdn acceder a ella todos los alumnos del
Centro libres de clase, tanto del Diurno como del Nocturno, en el horario
que se establezca.

Los alumnos no permanecerdn, en el gimnasio ni en los vestuarios sin
permiso de los profesores de Educacién Fisica.

En la Sala de Alumnos y patios como en las dependencias restantes, los
alumnos mantendrdn un comportamiento correcto, sin alborotar,
respetando el mobiliario, depositando los productos de desecho en las
papeleras, no practicando juegos de azar (cartas, dados, etc.) que estdn
totalmente prohibidos en el Centro Educativo.

Los alumnos utilizardn dnicamente sus aseos.
No estd permitido el acceso de personas ajenas a la Comunidad Escolar,
a cualquier dependencia del Instituto, salvo autorizacion expresa de la

Direccion. Los Auxiliares de Control controlardn el acceso de dichas
personas.
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3.2.- HORARIO Y ASISTENCIA

- Todos los miembros de la Comunidad Educativa cumplirdn puntualmente
el horario que tienen asignado.

- Los alumnos deberdn permanecer en el recinto escolar durante su
horario lectivo. Los mayores de edad deberdn acreditar dicha situacion
al entrar o salir del centro en periodo lectivo.

- Durante los recreos podrdn salir todos los alumnos de Bachillerato y
también los alumnos del 2° ciclo de la ESO debidamente provistos de su
carné de estudiante de color blanco (facilitado por el Centro a los que
estén autorizados por los padres) que deberdn mostrar cuando les sea
requerido.

- El horario de los alumnos no se debe alterar bajo ninguna circunstancia.
Los alumnos no deben abandonar el Centro antes de acabar su jornada
lectiva alin cuando haya faltado algin profesor (Consejo Escolar 30 de
noviembre de 2005)

- Cuando se tenga conocimiento, con antelacién, de que un grupo ho va a
tener clase a primera hora (8,25-9,20) los alumnos podrdn incorporarse
directamente al centro a la siguiente hora lectiva. Aquellos alumnos que
les sea imposible por razones familiares incorporarse a la segunda hora
podrdn hacerlo a las 8,25 horas.

- Por razones de visita médica u otras necesidades de obligado
cumplimiento, los alumnos podrdn salir del Centro, una vez iniciado el
horario escolar. En este caso deberdn traer una autorizacion de los
padres o tutores legales, donde conste la hora de salida y la del posible
regreso. Esta autorizacién deberd presentarla al profesor con el que
tenga clase y después en Jefatura de Estudios, para que desde alli se
comunique al personal de Conserjeria que proceda a abrir la puerta,
tanto para salir como para entrar.

- En caso de que un profesor considere conveniente un cambio puntual de
horario de algln grupo, deberd consultarlo previamente en Jefatura de

Estudios.

- Los ejercicios de evaluacion se programardn y comunicardn a los alumnos
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con la suficiente antelacion, y no habrd mds de uno por dia de las
materias que exigen mayor esfuerzo intelectual.

Los ejercicios de recuperacion pueden hacerse dentro del horario
escolar (los alumnos que no tengan que hacer dicho ejercicio
permanecerdn en el aula realizando las actividades que el profesor
considere oportuno), o fuera del horario escolar (sdlo asistiran los
alumnos que deban hacer el ejercicio de recuperacién).

Para que la prueba le sea repetida posteriormente, la falta de un alumno
a un examen deberd ser justificada con un documento acreditativo a
juicio del profesor, tutor o Jefe de Estudios.

Las ausencias a clase serdn justificadas por los padres en el plazo
mdximo de tres dias después de la reincorporacion del alumno, segin
justificante establecido por el Centro (los alumnos de la ESO en su
correspondiente agenda escolar), firmado por los padres. Los alumnos de
Bachillerato mayores de 18 afios podrdn justificar sus propias faltas si
sus padres asi lo autorizan por escrito a principios de curso. El alumno
ensefiard el justificante a todos los profesores a cuya clase haya faltado
antes de entregdrselo al tutor del grupo que lo conservard hasta
finalizar el curso.

La falta a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la
aplicacién correcta de los criterios generales de evaluacién y de la propia
evaluacion continua.

Cuando las ausencias de los alumnos del diurno superen el nimero
equivalente al 20% de las horas lectivas de una materia en un trimestre,
el profesor de dicha materia comunicard al alumno, a su tutor y a
Jefatura de Estudios su decision de privar, si lo juzga oportuno, a este
alumno del derecho a evaluacién continua. A su vez el tutor comunicard a
los padres esta circunstancia. El porcentaje de horas lectivas en el
nocturno serd del 30% de las horas lectivas de una materia en un
trimestre.

En las programaciones de los Departamentos, se contemplardn sistemas
de evaluacién extraordinarios para estos casos.

Las actividades extraescolares se organizan como complemento de las
horas lectivas y forman parte de la programacion de la asignatura
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correspondiente, por ello los alumnos procurardn participar en ellas. Si
por alguna circunstancia algin alumno no participa en alguna actividad
extraescolar, deberd justificar su inasistencia y acudir al Centro
durante el horario escolar, donde serd atendido por el profesor
correspondiente. (Véase articulo 14 del punto 4 de este RRI)

Los profesores que directamente no participen en una actividad
complementaria o extraescolar de cardcter general, deberdn cumplir su
jornada lectiva siguiendo las directrices de Jefatura de Estudios.

3.3.- MATERIALES, INSTALACIONES Y DOCUMENTOS

Todos los miembros de la Comunidad respetardn el edificio e
instalaciones, incluidos los patios y zonas ajardinadas, mobiliario y
material. Los utilizardn responsablemente y colaborardn en la limpieza y
el orden del Centro.

Los documentos del Centro tienen cardcter oficial y no pueden ser
sustraidos, deteriorados, manipulados en su contenido, o destruidos. Los
alumnos serdn responsables de hacer llegar a sus familias los
documentos y comunicaciones que les entregue el personal del Centro en
buen estado de conservacion y devolverlos, si fuera hecesario,
debidamente firmados por sus padres, en el plazo estipulado.

3.4.- RELACIONES PERSONALES Y ACADEMICAS

Tal y como se recoge en los principios educativos que rigen el Centro,

las relaciones personales estardn basadas en el respeto y la tolerancia.

Se respetaran la libertad de conciencia y las convicciones politicas,
religiosas y morales de cada uno de acuerdo con la Constitucién y las
leyes vigentes. Tampoco se discriminard a ningin miembro de la
Comunidad educativa por razén de nacimiento, etnia, sexo, capacidad
econdmica, discapacidad de cualquier tipo, o cualquier otra condicién
personal, o circunstancia social o cultural.

Se respetaradn la integridad fisica y moral de los demds, absteniéndose
de enfrentamientos, insultos, burlas, hurtos, humillaciones y novatadas.
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- No se permitird la difusién de anuncios o mensajes cuyo contenido sea
contrario a las normas de convivencia democrdticas y los derechos
humanos.

- Los miembros de la comunidad educativa, por el buen funcionamiento del
Centro, escuchardn las sugerencias que respetuosamente se hagan
mutuamente sobre actitudes, relaciones, métodos docentes,
evaluaciones, efc.

- Los alumnos respetardn en todo momento y lugar el derecho a aprender
de sus compafieros, y por eso deberdn ayudar a mantener el necesario
ambiente de silencio y orden, tanto en el aula, como en las entradas y
salidas, cambios de aulas, etc. , evitando gritos, carreras y otras
manifestaciones molestas.

- El profesor mostrard en clase a los alumnos los ejercicios corregidos y
les dara las explicaciones oportunas sobre la calificacién obtenida.

3.5.- PROCESO PARA HACER CUMPLIR LAS NORMAS Y
CORRECCIONES EN CASO DE INCUMPLIMIENTO

3.5.1.- Difusion del documento

Con el fin de conseguir unas buenas relaciones de convivencia, cada
miembro de la Comunidad Escolar debe conocer sus derechos y deberes, asi
como las normas por las que se rige esta Comunidad, por ello se asegurara la
maxima difusion de este R.R.I. mediante los siguientes canales :

- Todos los profesores contardn con un ejemplar de este RR.I.,y, ademds,
cuando se incorporen profesores nuevos, serdn informados del
funcionamiento general del Centro por el Equipo Directivo.

- Se comentard en las Asambleas de padres a principios del curso.

- Los Tutores, especialmente los de la ESO, dedicardn parte de su tiempo
de tutoria, al inicio del curso académico, a comentar este documento
razonando el por qué de las normas.

- El personal de administracion y servicios recibird también ejemplares del
R.R.I, y habra copias del mismo en Secretaria, Direccion, Jefatura de
Estudios, Sala de Profesores, sede del A M.P.A. y Biblioteca.

30



3.5.2.- Correccion en caso de incumplimiento de las normas

3.5.2.1. Principios generales

En la adopcidn de sanciones disciplinarias y de medidas provisionales,
se deberadn tener en cuenta los siguientes criterios generales:

a) La imposicién de sanciones tendrd finalidad y cardcter educativo, y
procurard la mejora de la convivencia en el centro.

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

c) No se podrd privar a ninglin alumno de su derecho a la educacidn
obligatoria.

d) No se podrdn imponer correcciones contrarias a la integridad fisica y la
dignidad personal del alumno.

e) Se valorardn la edad, situacion y circunstancias personales, familiares y
sociales del alumno, y demds factores que pudieran haber incidido en la
aparicion de las conductas o actos contrarios a las normas establecidas.

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

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

3.5.2.2. Circunstancias atenuantes y agravantes

Para la graduacion de las sanciones se apreciardn las circunstancias
atenuantes o agravantes que concurran en el incumplimiento de las normas
de conducta

I.- Se considerardn circunstancias atenuantes:
a) El arrepentimiento espontdneo.

b) La ausencia de intencionalidad.
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c) Lareparacion inmediata del dafio causado.

IT.- Se considerardn circunstancias agravantes:
a) La premeditacidny la reiteracion.

b) El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o
irrespetuosas, de menosprecio continuado y de acoso dentro o
fuera del centro.

¢) Causar dafio, injuria, u ofensa a compafieros de menor edad o
recién incorporados al Centro.

d) Las conductas que atenten contra el derecho a no ser discriminado
por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por padecer
discapacidad fisica, o psiquica, o por cualquier otra condicion
personal o circunstancia social.

e) Los actos realizados en grupo que atenten contra los derechos de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

3.5.2.3. Responsabilidad y reparacién de dafios

- I. Los alumnos quedan obligados a reparar los daifos que causen
individual o colectivamente, de forma intencionada o por negligencia,
a las instalaciones, a los materiales del centro y a las pertenencias
de otros miembros de la comunidad educativa, o a hacerse cargo del
coste econdomico de su reparacion. Asimismo, estardn obligados a
restituir, en su caso, lo sustraido. Los padr'es 0 representantes
legales asumirdn la responsabilidad civil que les corresponda en los
términos previstos por la Ley.
La reparacion econémica ho eximird de la sancion.

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

3.5.3.- Faltas de disciplina. Clasificacion
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Se considerardn faltas de disciplina aquellas conductas que infrinjan
las normas de convivencia del centro. Las faltas se clasifican en leves,
graves y muy graves.

3.5.3.1. Faltas leves

1.- Se calificard como falta leve cualquier infraccion a las normas de
conducta establecidas en el Plan de Convivencia, cuando, por su entidad, no
llegara a tener la consideracion de falta grave ni de muy grave.

2.- Las faltas leves se corregirdn de forma inmediata tomando
algunas de las siguientes medidas:

a) Amonestacién verbal o por escrito.

b) Expulsién de la sesién de clase con comparecencia inmediata ante el Jefe
de Estudios o el Director, la privacién del tiempo de recreo o cualquier otra
medida similar de aplicacién inmediata.

¢) Permanencia en el centro después de la jornada escolar.

d) La retirada del teléfono mévil o del aparato o dispositivo electrdnico
utilizado hasta la finalizacién de la jornada.

e) La realizacién de tareas o actividades de cardcter académico.

3.5.3.2. Faltas graves

1.- Se califican como faltas graves las siguientes:

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

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

c) Los actos de incorreccion o desconsideracion con compaferos u otros
miembros de la comunidad escolar.

d) Los actos de indisciplina y los que perturben el desarrollo normal de las
actividades del centro.

e) Los dafios causados en las instalaciones o el material del centro.
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f) Los dafios causados en los bienes o pertenencias de los miembros de la
comunidad educativa.

g) La incitacidn o estimulo a la comision de una falta contraria a las Normas
de Conducta

h) Cualquier otra incorreccion de igual gravedad que altere el normal
desarrollo de la actividad escolar que no constituya falta muy grave, segtn
el presente RRI.

i) La reiteracion en el mismo trimestre de dos o mas faltas leves.
J) El incumplimiento de la sancion impuesta por la comision de una falta leve.
2.- Las faltas graves se corregirdn con las siguientes sanciones:

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

b) Permanencia en el centro después del fin de la jornada escolar.

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

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

e) Expulsion de determinadas clases por un plazo mdximo de seis dias
lectivos.

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

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

3.5.3.3. Faltas muy graves

1.- Son faltas muy graves las siguientes:
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a) Los actos graves de indisciplina, desconsideracidn, insultos, falta de
respeto o actitudes desafiantes, cometidos hacia los Profesores y demds
personal del centro.

b) El acoso fisico o moral a los compafieros.

¢) El uso de la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los actos que
atenten gravemente contra la intimidad o las buenas costumbres sociales
contra los compaiieros o demds miembros de la comunidad educativa.

d) La discriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro
de la comunidad educativa, ya sean por razon de nacimiento, raza, sexo,
religion, orientacion sexual, opinién o cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social.

e) La grabacion, publicidad o difusion, a través de cualquier medio o soporte,
de agresiones o humillaciones cometidas.

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

g) La suplantacion de personalidad y la falsificacion o sustraccién de
documentos académicos.

h) El uso, la incitacién al mismo o la introduccién en el centro de objetos o
sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad
personal de los miembros de la comunidad educativa.

i) La perturbacién grave del normal desarrollo de las actividades del centro
y, en general, cualquier incumplimiento grave de las normas de conducta.

j) La reiteracion en el mismo trimestre de dos o mds faltas graves.

k) El incumplimiento de la sancién impuesta por la comision de una falta
grave.

2.- Las faltas muy graves se corregirdn con las siguientes sanciones:

a) Realizacion de tareas en el centro fuera del horario lectivo, que podrdn
contribuir al mejor desarrollo de las actividades del centro o, si procede,
dirigidas a reparar los dafios causados.
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b) Prohibicion temporal de participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro, por un periodo maximo de tres meses.

c¢) Cambio de grupo del alumno.

d) Expulsién de determinadas clases por un periodo superior a seis dias e
inferior a dos semanas.

e) Expulsion del centro por un periodo superior a seis dias lectivos e
inferior a un mes.

f) Cambio de centro, cuando no proceda la expulsién definitiva por tratarse
de un alumno de ensefianza obligatoria.

g) Expulsion definitiva del centro.

Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las
sanciones previstas en las letras b), d) y e) del apartado anterior, el alumno
realizard las tareas y actividades que determine el profesorado que le
imparte clase.

La aplicacion de las sanciones previstas en las letras f) y g) del apartado 2
se producird cuando la gravedad de los hechos cometidos y la presencia del
alumno que los cometa en el centro supongan menoscabo de los derechos o
de la dignidad para otros miembros de la comunidad educativa. Asimismo, se
adoptard esta sancién en caso de agresion fisica, amenazas o insultos graves
a un Profesor.

La sancién prevista en la letra f) del apartado 2 procederd en el caso de
alumnos de enseiianza obligatoria, y hasta el curso en que cumpla dieciocho
afios de edad. En ese supuesto, la Consejeria de Educacién realizard el
cambio de centro, garantizdndole un puesto escolar en otro centro piblico o
sostenido con fondos publicos, con los servicios complementarios que sean
necesarios. El Director del centro elevard peticiéon razonada ante el
Director de Area Territorial, quien tramitard esta propuesta en el plazo
madximo de cinco dias hdbiles.

El alumno que sea cambiado de centro deberd realizar las actividades y
tareas que se determinen, y que se desarrollaran en la forma en que se
articule conjuntamente por los equipos directivos de los dos centros
afectados.
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3.2.4. Organos competentes para la adopcién de sanciones

Para determinar la aplicacion de sanciones correspondientes a la
comision de una falta leve seran competentes:

a) Los Profesores del alumno, dando cuenta de ello al futor y al Jefe de
Estudios.

b) El tutor del grupo, dando cuenta al Jefe de Estudios.

¢) Cualquier Profesor del centro dando cuenta al tutor del grupo y al Jefe
de Estudios.

En la aplicacién de las sanciones previstas para las faltas graves serdn
competentes:

a) Los Profesores del alumno, para las sanciones establecidas en las letras
a), b) y ¢) del apartado 3.2.3.2., punto 2.

b) El tutor del alumno, para las sanciones establecidas en las letras b) y c)
del apartado 3.2.3.2., punto 2.

c) El Jefe de Estudios y el Director, oido el tutor, las previstas para la
letra d) del apartado 3.2.3.2., punto 1.

d) El Director del centro, oido el tutor, podra establecer las sanciones de
las letras e) y f) del apartado 3.2.3.2., punto 2.

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

3.2.5. Plazo de prescripcion

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

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

Los periodos de vacaciones se excluyen del computo de los plazos.
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3.2.6. Reclamaciones

Las sanciones podrdn ser objeto de reclamacién por el alumno o sus
padres o representantes legales, en el plazo de dos dias hdbiles, ante el
Director de Area Territorial correspondiente.

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

3.3.- PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

3.3.1 Procedimiento ordinario
Ambito de aplicacién del procedimiento ordinario

El procedimiento ordinario es el que se aplicard con cardcter general
respecto de las faltas leves, asi como a las graves cuando, por resultar
evidentes la autoria y los hechos cometidos, sea innecesario el
esclarecimiento de los mismos.

Podra también sustanciarse el procedimiento ordinario en relacién con
las faltas muy graves en caso de ser flagrante la faltay, por tanto, resulten
evidentes la autoria y los hechos cometidos, siendo innecesario el
esclarecimiento de los mismos y la realizacion de los actos de instruccion
previstos en el procedimiento especial. No obstante, si quien vaya a imponer
la sancién considera que es de aplicacién alguna de las sanciones de las
letras f) y g) del punto 3.5.3.3., apartado 2, se abstendra de resolver,
debiendo remitir el asunto al Director, para la framitacion del
procedimiento especial regulado en la Seccion IT de este Capitulo.

Tramitacidn del procedimiento ordinario

Las faltas leves cuyos hechos y autoria resulten evidentes podrdn ser
sancionadas de forma inmediata por el Profesor. El Profesor comunicard al
tutor y al Jefe de Estudios la sancién impuesta.

Cuando sea hecesaria la obtencion de informacién que permita una
correcta valoracion de los hechos y de las consecuencias de los mismos, no
serd de aplicacion de lo previsto en el apartado anterior. En este caso, el
tutor, una vez recibida la comunicacién de la falta cometida, oird al alumno
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infractor y, en su caso, a cuantas personas se considere necesario.
Posteriormente, impondrad la sancién correspondiente de manera inmediata.
No obstante, el tutor propondra la sancion al Jefe de Estudios o al Director
en los casos en que el 6rgano competente para imponer la sancion propuesta
sea alguno de estos.

En cualquier caso, deberd respetarse el derecho de audiencia del
alumno o, en su caso, de sus representantes legales, con cardcter previo a la
adopcidén de la sancidn.

La duracién total del procedimiento desde su inicio no podrd exceder
de siete dias naturales. Se deberd dejar constancia escrita de la sancién
adoptada, haciendo constar los hechos y los fundamentos que la sustentan.

3.3.2 Procedimiento especial

3.3.2.1. Incoacién de expediente y adopcion de medidas provisionales

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

3.3.2.2. Instruccidn del expediente

La incoacion del expediente y el nombramiento del instructor se
comunicardn al alumno vy, si este es menor de edad, igualmente a sus padres
o representantes legales.

El instructor iniciard las actuaciones conducentes al esclarecimiento
de los hechos, y en un plazo no superior a cuatro dias lectivos desde que se
le designd, notificard al alumno, y a sus padres o representantes legales si
aquel fuera menor, el pliego de cargos, en el que se expondradn con precision
y claridad los hechos imputados, asi como las sanciones que se podrian
imponer, ddandoles un plazo de dos dias lectivos para alegar cuanto estimen
pertinente. En el escrito de alegaciones podrd proponerse la prueba que se
considere oportuna, que deberd aportarse o sustanciarse en el plazo de dos
dias lectivos.
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Concluida la instruccion del expediente, el instructor formulard, en el
plazo de dos dias lectivos, la propuesta de resolucion, que deberd contener
los hechos o conductas que se imputan al alumno, la calificacion de los
mismos, las circunstancias atenuantes o agravantes si las hubiere, y la
sancion que se propone.

El instructor dard audiencia al alumno y, si es menor, fambién a sus
padres o representantes legales, para comunicarles la propuesta de
resolucién y el plazo de dos dias lectivos para alegar cuanto estimen
oportuno en su defensa. En caso de conformidad y renuncia a dicho plazo,
esta deberd formalizarse por escrito.

3.3.2.3. Resolucién

El instructor elevarad al Director el expediente completo incluyendo la
propuesta de resolucién y todas las alegaciones que se hubieran formulado.
El Director adoptarad la resolucion y notificard la misma de acuerdo con lo
previsto en el apartado 3.3.3. de este RRI.

El procedimiento debe resolverse en el plazo mdximo de catorce dias
lectivos desde la fecha de inicio del mismo. La resolucién deberd estar
suficientemente motivada, y contendrd los hechos o conductas que se
imputan al alumno; las circunstancias atenuantes o agravantes, si las
hubiere; los fundamentos juridicos en que se base la sancién impuesta; el
contenido de la misma, su fecha de efecto, el 6rgano ante el que cabe
interponer reclamacion y plazo para ello.

3.3.3. Citaciones y notificaciones

Todas las citaciones a los padres de los alumnos se realizardn por
cualquier medio de comunicacion inmediata que permita dejar constancia
fehaciente de haberse realizado y de su fecha. Para la notificacién de las
resoluciones, se citard a los interesados segln lo sefialado en el pdrrafo
anterior, debiendo estos comparecer en persona para la recepcion de dicha
notificacién, dejando constancia por escrito de ello.

En el procedimiento sancionador, la incomparecencia sin causa
justificada del padre o representante legal, si el alumno es menor de edad, o
bien la negativa a recibir comunicaciones o notificaciones, no impedird la
continuacion del procedimiento y la adopcidn de la sancidn.
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La resolucion adoptada por el drgano competente serd notificada al
alumno y, en su caso, a sus padres o representantes legales, asi como al
Consejo Escolar, al Claustro de Profesores del centro y a la Inspeccion de
Educacién de la Direccién de Area Territorial correspondiente.
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4.- CRITERIOS PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARTAS Y EXTRAESCOLARES

El objetivo final que pretendemos los educadores es la formacién
integral de nuestros alumnos. Para conseguirlo, las ensefianzas que se
imparten en el aula deben ser complementadas con otras, igualmente
importantes, desarrolladas fuera de la misma.

Tales actividades se realizardn de acuerdo con los siguientes
criterios, aprobados en Consejo Escolar con fecha 30 de junio de 2003.

1. La relacion de las actividades culturales, complementarias y
extraescolares, salvo actos ocasionales, deberd ser propuesta por los
Departamentos Diddcticos a comienzos del curso. El Consejo Escolar sera
quien elabore las directrices y apruebe la propuesta. En el furno de mafiana,
la Jefatura de Estudios junto con el/la Jefe/a del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares, programaran y coordinaradn
su desarrollo. Estas mismas tareas serdn realizadas en el turno de noche
por la Jefatura de Estudios.

2. Ademds, cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa podrd
proponer actividades culturales complementarias y extraescolares,
ajustdndose a estos criterios y siempre con suficiente antelacion, para
posibilitar su organizacién.

3. Se procurard evitar realizar estas actividades en fechas inmediatamente
después de un periodo vacacional, excepto aquellas en que sea imposible
conseguir otras fechas.

4. Es aconsejable no realizar salidas en periodos de evaluacion, respetando,
por lo tanto, las dos semanas previas a las Juntas de Evaluacion. En los dias
de sesiones de evaluacién, se podrdn realizar siempre que la ausencia del
profesorado acompaiiante no suponga faltar a las tareas evaluadoras de sus
alumnos. Los alumnos de 2° de bachillerato no deberdn realizar actividades
durante las dos semanas anteriores a las sesiones de evaluacion final de
mayo; para el resto de cursos, se procurara terminar las salidas a finales de
mayo.

5. Por su finalidad educativa deberdn ir acompafiadas de un guion de
trabajo.

6. El alumnado de ESO, 1° de bachillerato diurno y Garantia Social deberdn
ir acompafiados desde la salida hasta su regreso al Centro.
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7. Antes de la realizacién de una actividad, se pasarad a los padres un breve
informe de la misma, para que se manifiesten afirmativa o negativamente
sobre la participacién de sus hijos en dicha actividad.

8. Para poder realizar una actividad serd preciso la participacién de las 2/3
partes del grupo en cuestion (sin contabilizar a los alumnos sancionados con
la exclusidn en la participacion en estas actividades), excepto en los viajes y
otras situaciones excepcionales que serdn consideradas por la Comision de
Actividades Complementarias y Extraescolares.

9. Para poder realizar una actividad de una materia optativa, serd preciso la
participacion de las 2/3 partes de los alumnos que conforman el grupo en
dicha materia (sin contabilizar a los alumnos sancionados con la exclusion en
la participacién en estas actividades).

10. Se permitird que vayan dos profesores acompariantes con un solo grupo,
siempre que se tenga en cuenta la menor pérdida de horas lectivas posibles.
Se procurarad que los profesores acompafiantes conozcan a los alumnos.

11. Para la debida informacién a los profesores interesados, todas las
actividades se hardn piblicas en el tablén de Actividades de la sala de
profesores, incluyendo la relacion de alumnos participantes y de
acompafantes.

12. Las actividades serdn realizadas por profesorado del Departamento que
las programe y organice.

13. El profesorado encargado de una actividad lo comunicard, con tiempo
suficiente, al Jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares en diurno y a Jefatura de Estudios en nocturno, para la
reserva, si fuese preciso, y la contratacién del medio de transporte.

14. Sélo dejardn de impartirse las clases afectadas por la ausencia del
profesorado acompafiante. Los alumnos que no realicen la actividad deberdn
asistir al Centro para cumplir su horario lectivo normal.

15. Los vigjes o actividades que se desarrollen durante varios dias se
programardn por los Departamentos al inicio de curso, utilizando el menor
nimero de dias lectivos posibles, en fechas inmediatamente anteriores a las
vacaciones de Semana Santa. Para llevarse a cabo tendrdn que cumplir los
siguientes requisitos:

a) Participacién de, al menos, 20 alumnos por viaje.

b) El ndmero de profesores acompafiantes serd de dos, para la cifra
indicada. Para un nimero superior se estudiard oportunamente.
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16. Los gastos extraordinarios que pudieran requerir algunas actividades
extraescolares serdn estudiados y aprobados, si se considera oportuno, por la
Comision Econdmica del Consejo Escolar a propuesta de la comision de
Actividades Complementarias y extraescolares.

17. Los gastos de transporte y dietas de profesores, tanto para actividades
culturales (visitas a instituciones situadas en Madrid u otras provincias,
viajes, etc.) como para viajes oficiales (reuniones oficiales, coordinacion de
PAU, por ejemplo), se abonardn conforme a lo legalmente establecido.

18. Los alumnos deberdn pagar el 100% de los gastos en las salidas
extraescolares en las que pernocten. En casos especiales las propuestas serdn
remitidas a la Comisién de Actividades Complementarias y Extraescolares o a
la Comisién Econdmica o, directamente, al Consejo Escolar, para aprobar algin
tipo de ayuda.

19. El Instituto contribuird con el 25% de los gastos de transporte en las
salidas extraescolares, siempre que los alumnos no tengan que pernoctar. A
los alumnos que asistan en transporte publico a alguna actividad organizada
por profesorado del Centro, se les abonard un 25 % del importe de los
billetes.

20. La Comisién de Actividades Complementarias y Extraescolares se
encargara de revisar:
- Las salidas, cuando no se ajusten a los criterios establecidos.
- Las salidas que supongan mds de un dia lectivo.
- Las salidas que tengan algun cardcter especial.
- Los viajes cuando no relnan los requisitos recogidos en el punto
15.

Dicha Comisién serd convocada por la Jefatura de Estudios y estard
constituida por:
- Jefe/a de Actividades Extraescolares.
- Jefe/a de Estudios.
- Un representante de los profesores.
- Un representante de los padres y madres de los alumnos.
- Un representante de los alumnos.
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