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masculino (alumnos, profesores, padres) debe entenderse que este se refiere a ambos géneros (alumnos y

alumnas, profesoras y profesores, padres y madres) excepto donde se indicare lo contrario.
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Las ultimas modificaciones de este reglamento han sido aprobadas en sesion

de Consejo Escolar celebrada el 27 de enero de 2021.

0.INTRODUCCION
El presente Reglamento de Régimen Interno tiene como objetivos posibilitar el
desarrollo de la actividad docente, sefialar las directrices de funcionamiento del centro y
establecer las normas de convivencia que han de reinar en el mismo.
Aspira a tener el caracter de herramienta, de ahi que tenga una estructura articulada con
lo que se facilitara su aplicacién y cumplimiento.
No pretende ser un documento rigido sino riguroso y, por ello, estard en revision
permanente para lo que se proponen los cauces correspondientes en su interior.
I.DISPOSICIONES GENERALES
El presente Reglamento de Régimen Interior (en adelante RRI) se aplicara en el IES
Enrique Nieto de Melilla en cumplimiento de lo dispuesto en la legislacion educativa
vigente y en las leyes de rango superior.
El RRI es el documento que, inspirado en la vigente legislacion educativa, ordena las
relaciones y el trabajo de la comunidad educativa del IES Enrique Nieto de Melilla en
los aspectos no contenidos en normas de rango superior.
El presente RRI se aprob6 en la reunion del consejo escolar del Enrique Nieto de
Melilla, celebrada el 18 de enero de 1999, por unanimidad, fue revisado en sesion de 24
de noviembre de 2005, en sesion del 5 de octubre de 2006, en sesion de 15 de
noviembre de 2009, en sesion 1 de diciembre de 2016, en sesién 30 de septiembre de
2019 y en sesidn de 27 de enero de 2021.
La vigencia de este RRI comenzara a partir de la fecha de su aprobacién, afectara en
igual medida a todos los miembros de la Comunidad Educativa (profesorado, alumnado,
personal de administracion y servicios y padres y tutores legales de los alumnos) del
IES Enrique Nieto de Melilla; y se dara cumplido conocimiento de su contenido a todos
ellos.
La posible revision o sustitucion de este RRI sera competencia del Consejo Escolar, si
se diera alguno o algunos de los siguientes supuestos:
Conculcacién en este RRI de alguna norma legal de rango superior.
Peticion solicitada por el consejo escolar.

Peticion solicitada por la mayoria absoluta del Claustro de Profesores.



Peticidn solicitada por la junta de delegados.
Peticion solicitada por el AMPA.
Peticidn solicitada por la asociacién de alumnos del centro.
Cambios legislativos relevantes.
Aparicion de situaciones no contempladas en el RRI.
A los Unicos efectos de aplicacion de las normas contenidas en este RRI, el IES Enrique
Nieto de Melilla esta formado por:
Recursos humanos, que constituyen la comunidad educativa.
Recursos materiales inventariables y no inventariables, propiedad del centro y de otras
instituciones que los tengan en calidad de depdsito o préstamo.
Espacios fisicos, dependencias y demas bienes inmuebles, tales como accesos, pasillos,
aulas, laboratorios, servicios higienicos, biblioteca, gimnasio, despachos y cualesquiera
otros de indole similar.
Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados a guardar y a hacer
guardar las normas contenidas en este RRI y tienen derecho a ser tratados conforme a
las mismas.

II.-DERECHOS Y DEBERES

I1.1.- Del profesorado
El profesorado del IES Enrique Nieto de Melilla tendrd reconocidos los siguientes
derechos:
Ser respetado en su integridad fisica y moral y en su dignidad personal, no pudiendo ser
objeto en ningun caso de tratos vejatorios y/o degradantes.
Que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o
ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.
Participar en los 6rganos colegiados del centro tanto como miembro electo o elector.
Consultar y conocer las actas del Consejo Escolar y cualquier otra documentacion
administrativa que le afecte, salvo aquella cuya difusion pudiera afectar al derecho a la
intimidad de las personas.
La libertad de expresion, sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa y el respeto que merecen.
Utilizar las instalaciones del centro con las precauciones necesarias en relacién con su

propia seguridad, la adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino de los



9)

h)

9)

h)

mismos, siempre en ejercicio de su labor profesional y previa informacion y acuerdo
con el Equipo Directivo.

La libertad en el desarrollo de su actividad docente, no teniendo mas excepcion que el
respeto a lo legalmente establecido, a la Programacién General Anual, y al Proyecto
Educativo de Centro.

Concertar las entrevistas que crea necesarias con los padres de alumnos de los que sean
profesores o tutores.

Establecer, en la medida de lo posible, su horario de atencién a padres y a que este sea
respetado.

Participar en la elaboracion de la Programacion General Anual del centro.

Participacion en los érganos de gobierno del centro y en las actividades escolares y
extraescolares.

Recibir una formacion permanente.

Disponer de los medios adecuados para realizar sus actividades profesionales.

El profesorado tendré los siguientes deberes:

Respetar y cumplir el presente Reglamento y el Proyecto Educativo.

Asistir con puntualidad a todas las actividades del centro que directamente le conciernan
0 a las que esté convocado oficialmente.

Asistir al centro con un atuendo adecuado, y que permita durante su estancia en el
centro su identificacion y reconocimiento.

Respetar la integridad fisica y moral, asi como la dignidad personal de todos los
miembros de la comunidad educativa, no pudiendo hacer objeto a ninguno de ellos de
tratos vejatorios y/o degradantes.

Respetar la libertad de conciencia, convicciones religiosas, morales e ideoldgicas, asi
como la intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones de todos los
miembros de la comunidad educativa.

No discriminar a ningiin miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento,
raza, sexo, orientacion sexual o por cualquier otra circunstancia personal o social.
Cuidar vy utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro, asi
como respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.
Informar a sus alumnos acerca de los criterios generales y minimos exigibles para la
evaluacion de los aprendizajes y la promocion, y en su caso para la recuperacion.
Cuando la valoracién se base en pruebas, ejercicios o trabajos escritos, los alumnos

tendran acceso a estos en un tiempo razonable, revisandolos con el profesor.



)

K)

p)

q)

d)

Atender en un tiempo razonable las reclamaciones contra las decisiones y calificaciones
que, como resultado del proceso de evaluacion, se produzcan al finalizar un ciclo o
curso.

Atender, en la hora destinada a tal fin, las entrevistas, solicitadas con anterioridad o no,
por los padres de sus alumnos o por estos, en caso de ser mayores de edad.

Respetar y cumplir los criterios generales de evaluacion, minimos exigibles y criterios
de promocidén de los alumnos, asi como todos los aspectos que se desprendan de las
programaciones didacticas consensuados y definidos por su departamento.

Colaborar con su departamento didactico en el disefio de su area o materia.

Elaborar las programaciones de aula.

Contribuir a la educacion del alumnado atendiendo, especialmente, a los principios
educativos y a los objetivos aprobados por el centro e impartir una ensefianza de
calidad.

Fomentar la capacidad y la actitud critica del alumnado e impartir una ensefianza exenta
de toda manipulacion ideologica y propagandistica.

Asistir a las reuniones de claustro, evaluacion, departamento didactico y a cualesquiera
otras legalmente establecidas y/o convocadas por la direccion del centro.

Realizar las actividades complementarias (guardias, tutoria, visitas y reuniones con los
padres, etc.) reflejadas en su horario individual.

Controlar y anotar la asistencia del alumnado usando los medios y en las condiciones
estipuladas por el Equipo Directivo.

Informar al alumnado sobre su rendimiento escolar, asi como a sus padres o tutores
legales.

Todos aquellos que no estén indicados aqui y que estén legalmente estén establecidos.
Funciones del profesorado. Las funciones del profesorado, que seran realizadas bajo el
principio de colaboracion y trabajo en equipo, son las siguientes:

La programacion y la ensefianza de las areas, materias y modulos que tengan
encomendados.

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

La tutoria de los alumnos, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en
su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracién, en

su caso, con los servicios y departamentos especializados.



9)

h)

)
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d)

La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotor, social y moral del alumnado.
La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro
o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.
La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de
la ciudadania democrética.
La informacion periédica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas, asi como la orientacién para su cooperacion en este.
La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccidén que les sean
encomendadas.
La participacion en la actividad general del centro.
La participacion en los planes de evaluacion que determinen las administraciones
educativas o los propios centros.
La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

11.2.- Del alumnado
Los derechos y deberes del alumnado se contemplan en el Real Decreto 732/1995, de 5
de mayo (BOE del 2 de junio), y lo dispuesto en este RRI estara en consonancia con su
contenido y con otras normas que, en un futuro, hayan sustituido o puedan sustituir o
completar a dicho RD, como la Orden de 28 de agosto de 1995 relativa a las garantias
de una evaluacion objetiva.
El alumnado tendra los siguientes derechos (Titulo 11 del RD 732/1995)
Recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad intelectual,
afectiva, social, ética y fisica, exenta de cualquier tipo de adoctrinamiento.
Todo el alumnado tiene derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos
niveles de ensefianza, sin mas limitaciones que las derivadas de su aprovechamiento o
de sus aptitudes para el estudio.
Ningan alumno podré ser discriminado por razén de nacimiento, raza, sexo, orientacion
sexual, capacidad econdmica, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por
discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas o cualquier otra condicion o circunstancia
personal o social.
El alumnado tiene derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena
objetividad. Los profesores facilitardn a los alumnos o a sus padres o tutores las

informaciones que se deriven de los instrumentos de evaluacion utilizados para realizar
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las valoraciones del proceso de aprendizaje. Cuando la valoracién se base en pruebas,
ejercicios o trabajos escritos, los alumnos tendrén acceso a éstos, revisandolos con el
profesor (OM 28/8/95). Asimismo, tendran derecho a copia de los examenes realizados,
calificados y corregidos, cuando hubiese desacuerdo con la calificacién obtenida. Esta
copia, solicitada en tiempo y forma, oralmente o mediante escrito en la oficina del
centro, deberd ser proporcionada en un plazo maximo de 48 h, a no ser que haya
circunstancias objetivas que lo impidan.

El alumnado tiene derecho a conocer los criterios generales y minimos exigibles para la
evaluacion de los aprendizajes y la promocion.

El alumnado o sus padres o tutores tienen derecho a reclamar contra las decisiones y
calificaciones que como resultado del proceso de evaluacion se adopten al finalizar un
ciclo o curso.

El alumnado tiene derecho a recibir orientacion escolar y profesional.

El alumnado tiene derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas
condiciones de seguridad e higiene.

El alumnado tiene derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad
personal, no pudiendo ser objeto en ningun caso de tratos vejatorios o degradantes.

El alumnado tiene derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones
religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales
creencias o convicciones.

El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y vida del centro de
acuerdo con la legislacion vigente.

El alumnado tiene derecho a elegir, mediante el sufragio directo y secreto, a sus

representantes en el Consejo Escolar y a los delegados de grupo.

m) El alumnado tiene derecho a la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de

P)

todos los miembros de la comunidad educativa y del respeto que merecen.

El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia, por los cauces oportunos y de
forma adecuada, respecto a las decisiones educativas que le afecten.

El alumnado tiene derecho a utilizar las instalaciones del centro para actividades de
caracter escolar o extraescolar o de cualquier otro uso al que pueda atribuirse una
finalidad educativa o formativa con las precauciones necesarias en relacion con su
propia seguridad y la adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino de los
mismos, siempre con el permiso del director.

El alumnado tiene derecho a reclamar ante el érgano competente del centro, cuando



q)

9)
h)

)
k)

considere que sus derechos han sido conculcados o que se ha impedido el ejercicio
efectivo de los mismos.
El ejercicio de sus derechos por parte del alumnado implicard el reconocimiento y
respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.
El alumnado tendra los siguientes deberes (Titulo 111 del RD 732/1995):
Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo de
los planes de estudio, cumpliendo y respetando los horarios aprobados para el desarrollo
de las actividades del centro.
Asistir al centro con un atuendo adecuado, y que permita durante su estancia en el
mismo su identificacién y reconocimiento.
Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el
debido respeto y consideracion.
Estudiar y respetar el derecho al estudio de sus comparieros/as.
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.
No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento,
raza, sexo, orientacion sexual o por cualquier otra circunstancia personal o social.
Respetar el Proyecto Educativo de Centro y el presente Reglamento.
Cuidar y utilizar los bienes muebles y las instalaciones del centro, asi como respetar las
pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.
Mantener una actitud educada, responsable y respetuosa tanto en el aula como durante
su participacion en actividades organizadas fuera del centro, tales como visitas,
excursiones, viajes de estudios, conferencias, etc.
No tomar alimentos fuera de los espacios habilitados para ello.
Cumplir las normas de convivencia aprobadas en este RRI.

11.3.- De los padres, madres y tutores legales
Los padres, madres y tutores legales del alumnado gozaran de los derechos siguientes:
Colaborar, como primeros educadores, en la educacion integral de sus hijos.
Conocer, a principio de curso, los criterios generales de evaluacion, minimos exigibles,
criterios de promocion y cuantos otros aspectos académicos se desprendan del proyecto
curricular de centro y de las diferentes areas.

Conocer el Proyecto Educativo de Centro.



d)

9)

h)

)

K)

Elegir, cuando sus hijos son menores de edad, la formacion religiosa o moral acorde con
sus creencias 0 convicciones, sin que de esta eleccion pueda derivarse discriminacion
alguna.

Como parte de la comunidad educativa, que se respete su integridad fisica y moral y su
dignidad personal, no pudiendo ser objeto en ningun caso de tratos vejatorios o
degradantes por parte de ningin miembro de dicha comunidad.

Como parte de la comunidad educativa, que se respeten sus convicciones religiosas,
morales e ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o
convicciones.

Mantener una comunicacion fluida con el profesorado y tutores de sus hijos, requiriendo
informacion de los mismos sobre su actividad académica y su vida en el centro,
respetando los horarios destinados a tal fin.

Reclamar contra las decisiones y calificaciones de sus hijos que, como resultado del
proceso de evaluacion, se adoptan al finalizar un ciclo o curso.

Recibir la informacion sobre la marcha académica de sus hijos, asi como su asistencia y
actitud general en el centro, mediante boletines de evaluacion, carta personal,
comunicacion telefénica, o cualquier método establecido por el centro. En este sentido,
los informes de evaluacion trimestrales y finales podran ser publicados en internet
usando los programas de gestion del centro.

Participar en las asociaciones de madres y padres de alumnos de acuerdo con la
legislacion vigente.

Participar en la vida y en los 6rganos colegiados del centro (Consejo Escolar) tanto
como miembro electo o elector.

Conocer, mediante sus representantes en el Consejo Escolar, las actas del Consejo
Escolar y cualquier otra documentacion administrativa que les afecte, salvo aquella cuya
difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo
de los procesos de evaluacion académica.

Reunirse en el centro para actividades que puedan tener relacién con la educacién o
formacién de sus hijos o con la vida o actividad general del centro, siempre previa
notificacion y acuerdo con la Direccidn.

Que existan en el centro las debidas condiciones sanitarias y de seguridad para sus hijos.
Reclamar ante el érgano competente del Ministerio, cuando considere que sus derechos

han sido conculcados o impedido el ejercicio efectivo de los mismos.
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9)
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k)

Disponer de un local adecuado para el desarrollo de las funciones que le son propias;
asimismo, tendra derecho a la utilizacion de los bienes materiales e instalaciones del
centro siempre y cuando exista notificacion y acuerdo previo con la Direccidn.

Los padres, madres y tutores legales cumpliran con los deberes siguientes:

Como miembros de la comunidad educativa, aceptar y cumplir el presente reglamento.
Respetar la integridad fisica y moral, asi como la dignidad personal de todos los
miembros de la comunidad educativa, no pudiendo hacer objeto a ninguno de ellos de
tratos vejatorios y/o degradantes.

Atender a las citaciones que puedan recibir desde el centro por parte de los miembros
del equipo directivo, tutores o profesorado.

Asistir al centro con un atuendo adecuado, y que permita durante su estancia en el
centro su identificacion y reconocimiento.

Proporcionar a sus hijos el material suficiente requerido para su formacion.

Hacer observar a sus hijos, desde el momento de que ingresen en el centro, las normas
recogidas en el presente RRI.

Facilitar los datos que se les solicite para la confeccion del historial de sus hijos.
Procurar la puntual asistencia de sus hijos a las clases del centro.

Informar, dentro de los plazos previstos, de las faltas de asistencia de sus hijos,
indicando el motivo que las justifica.

Proporcionar los datos para su localizacion en caso de necesidad y notificar al centro los
cambios de domicilio, teléfono, etc., que se produzcan a lo largo de la estancia de sus
hijos en el mismo.

Notificar al centro las situaciones especiales de sus hijos: tratamiento médico,
enfermedades, discapacidades fisicas o psiquicas, etc., a efecto de tomar las atenciones
y cuidados oportunos.

Colaborar con los drganos colegiados del centro, dentro de sus posibilidades, para la

consecucion de los fines educativos perseguidos.

m) Participar activamente en la consecucién de los fines y objetivos propuestos por el

centro.
I1.4.- Del personal de administracion y servicios
El personal administrativo y subalterno gozara de los siguientes derechos:
Realizar su trabajo en las mejores condiciones posibles y con los medios mas

adecuados.
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Ser escuchado por la direccion y el Consejo Escolar cuando proponga sugerencias para
un mejor funcionamiento del centro.
Participar en la vida del centro a través de su representante en el Consejo Escolar.
Recibir el reconocimiento de su trabajo y ser respetado por todos los miembros de la
comunidad educativa.
El personal administrativo y subalterno tendré los siguientes deberes:
Como miembros de la comunidad educativa, aceptar y cumplir el presente reglamento.
Respetar la integridad fisica y moral, asi como la dignidad personal de todos los
miembros de la comunidad educativa, no pudiendo hacer objeto a ninguno de ellos de
tratos vejatorios y/o degradantes.
Colaborar en la consecucion de los fines y objetivos propuestos por el centro.
Cooperar con la direccion y el profesorado en las tareas educativas.
Atender a cuantas personas requieran su informacion y ayuda.
Cumplir las tareas que especificamente se le encomiende por la direccion y que no
conculquen principios laborales recogidos en legislacion de rango superior al de este
RRI.
Asistir al centro con un atuendo adecuado, y que permita durante su estancia en el
centro su identificacion y reconocimiento.

I11.- FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DEL
CENTRO

111.1.- Organos unipersonales

La eleccion, competencias, cese y funcionamiento de los 6rganos unipersonales
de gobierno (director, secretario, jefes de estudios y jefes de estudios adjuntos) estan
regulados en las leyes educativas vigentes.

111.2.- Organos colegiados

A) El Consejo Escolar
La composicidn, eleccion, renovacién y atribuciones del Consejo Escolar estan
reguladas en las leyes educativas vigentes.
El Consejo Escolar podra crear comisiones entre sus miembros. En el centro existiran,
al menos, la Comision de Convivencia y la Comision Econémica.
Las reuniones del Consejo Escolar seran, como minimo, una vez al trimestre y siempre
que las convoque el director o las solicite un tercio, al menos, de sus miembros. En todo

caso seran preceptivas una reunién al principio y otra al final del curso académico.
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Las reuniones del pleno y de las comisiones se celebrardn en horas que permitan la
asistencia a sus componentes; se convocaran nominalmente y por escrito, al menos con
48 horas de antelacion y adjuntando el orden del dia. Los profesores también podréan ser
convocados por el sistema de mensajes que permita el sistema de gestion usado en el
centro o por correo electronico.

Excepcionalmente, y por motivos de urgencia, la Comisién de Convivencia se podra
reunir convocada por el jefe de estudios, sin contemplar lo expuesto en el parrafo
anterior.

La comision administrativa y econémica estara formada por el director, el secretario
(con voz, pero sin voto), un profesor, un miembro del AMPA, y tendrd& como
competencias:

Aplicar el baremo sobre la admision de alumnos/as segun los criterios emanados del
Consejo Escolar e instrucciones de la administracion.

Elaborar o redactar el proyecto de presupuesto del centro.

Renovar y conservar las instalaciones y el equipamiento.

Supervisar las actividades administrativas.

La Comisién Pedagogica tendra entre sus competencias:

Analizar y valorar el rendimiento escolar teniendo en cuenta los resultados .de las
evaluaciones.

Analizar y valorar la evaluacion que del centro haga la Administracion.

La Comision de Convivencia estara formada por el director, el jefe de estudios, un
profesor, un miembro de la AMPA, y tendra como competencias:

Canalizar las iniciativas de la comunidad educativa para mejorar la convivencia en el
centro.

Cualquier otra relacionada con la convivencia por delegacién del pleno del Consejo
Escolar.

La Comision de Absentismo del centro estard formada por el jefe de estudios que
presidira, un profesor del centro (que pertenece a la Comision de Convivencia), un
representante de la AMPA en la Comision de Convivencia, el tutor/a del alumno, el
jefe/a del departamento de orientacion, el trabajador/a social, el profesor/a de pedagogia
terapéutica (caso de que los alumnos/as estén en ese programa), representante de la
policia y representante de la Ciudad Auténoma.

Las decisiones del pleno del Consejo Escolar y de sus comisiones se adoptaran por

mayoria simple de los miembros presentes, salvo en los casos contemplados en la
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legislacion vigente. En caso de empate, el presidente podrd hacer valer su voto de
calidad.

B) El claustro de profesores
La composicién, competencias y periodicidad de sus reuniones estan contemplados en
la legislacion vigente (capitulo 3°, seccion 28 del Titulo 1l del R.O.). Asimismo, las
reuniones podran convocarse a peticion del director o a solicitud de un tercio, al menos,
de sus miembros.
Las convocatorias se haran por escrito, o por cualquier otro medio que garantice la
debida publicidad, como el sistema de mensajes que permita el sistema de gestion usado
en el centro o el correo electrdnico.
Se celebraran en horario que permita la asistencia a todos sus miembros, que se
considera obligatoria.
Las decisiones se tomaran por mayoria simple de los presentes, salvo en los casos
contemplados por la legislacion vigente.
Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar se supeditaran en su actuacion
en este organo a la opinion mayoritaria de los claustrales, siempre que estos la expresen
explicitamente en reunién de claustro. En los demas casos se respetara la autonomia de
criterio de dichos representantes.

IV.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

IV. 1.- Departamentos didacticos
Todo lo que concierne a composicion, competencias, eleccion del jefe de departamento
y reuniones esta contemplado en la legislacion vigente.
El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se reunira, dadas
sus caracteristicas, en horario no lectivo. A las reuniones podran asistir los alumnos/as
responsables de las asociaciones existentes en el centro relacionadas con dichas
actividades.

IV.2.- Comision de Coordinacidén Pedagdgica
El Reglamento Organico de Centros regula todos los aspectos de este 6rgano de
coordinacién docente en su Art. 90.
Las decisiones de la Comision de coordinacién pedagdgica se tomaran por mayoria
simple de los miembros presentes.

IV.3.- Tutores
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El nombramiento de tutores de grupo serd, teniendo en cuenta las posibilidades
organizativas, a propuesta de la jefatura de estudios y direccion. Se podra tener en
cuenta también la opinion del departamento de orientacion, y la opinion del alumnado.
Como norma general, el tutor deber& impartir un area o materia a todo el grupo, y se
tendrdn en cuenta cualesquiera otros criterios que faciliten la labor al profesor
designado.

En funcion de las posibilidades, podrd nombrarse un tutor individualizado para un
alumno (proyecto “Tutoria afectiva™).

El profesor tutor ejercera las siguientes funciones:

Participara en el desarrollo del Plan de accion tutorial (PAT), Plan de orientacion
académica y profesional (POAP) y en las actividades de orientacion, bajo la
coordinacion del jefe de estudios y en colaboracion con el departamento de Orientacion
del instituto.

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

Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo.
Facilitar la integracion de los alumnos/as en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del instituto.

Orientar y asesorar a los alumnos/as sobre posibilidades académicas y profesionales.
Colaborar con el departamento de Orientacion del instituto, en los términos que
establezca la jefatura de estudios.

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

Coordinar las actividades complementarias para los alumnos/as del grupo.

Informar a los padres y madres, y a los profesores de todo aquello que les concierna, en
relacion con las actividades docentes y complementarias, con el rendimiento académico,
con el absentismo, la actitud, y todo aquello que pudiera ser relevante en el proceso de
formacion.

Informar a los alumnos/as del grupo de todo aquello que les concierna, en relacion con
las actividades docentes y complementarias, y con el rendimiento académico.

Facilitar la cooperacion educativa entre los profesores y los padres y madres de
alumnos/as.

Informar al Consejo Escolar, si este 6rgano lo requiere, cuando se instruya expediente a

un alumno de su tutoria.
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. Participar con voz, pero sin voto, en la Comision de Convivencia cuando esta vaya a
proponer una sancién a un alumno de su tutoria.
Convocar, con el conocimiento y autorizacion de la jefatura de estudios, reuniones del
equipo docente para tratar problemas graves y urgentes del grupo.
Convocar a los padres y madres de sus alumnos/as a reuniones extraordinarias, con
conocimiento de la jefatura de estudios.
En las sesiones de evaluacion tendra voto de calidad para dirimir empates.

V.- OTROS ORGANOS
En funcion de las necesidades y posibilidades del centro podran existir otros érganos
que dispondran en el horario de las horas necesarias para reuniones. Los 6rganos no
mencionados hasta ahora y que funcionan en el centro son los siguientes:

V.1.- Equipo de tecnologias de la informacion y de la comunicacion (TIC).
Estard compuesto por el Coordinador de TIC, que contara con la reduccion horaria que
marque la administracion y permitan las posibilidades organizativas del centro, y el
namero de profesores que determine el equipo directivo, que tendran la reduccion en
horas lectivas y/o complementarias que permita la organizacion del centro.

V.2.- Equipo del Programa British Council.
Estard compuesto por el jefe del departamento British, que contard con la reduccion
horaria que marque la administracion y permitan las posibilidades organizativas del
centro, y los profesores que impartan las materias incluidas en el programa.

V.4.- Equipo de convivencia
Estard compuesto por el Director (o persona en quien delegue), el Jefe de Estudios (o
persona en quien delegue), el Coordinador de convivencia, que contara con la reduccion
horaria que marque la administracion y permitan las posibilidades organizativas del
centro, y el nimero de profesores que determine el equipo directivo, para atender los
distintos proyectos del centro (Mediacion Escolar, Aula de Refuerzo de la Convivencia,
la Tutoria Afectiva, y la Liga de Convivencia).
Los miembros de este equipo atenderan el Aula de Refuerzo de la Convivencia y las
horas de atencion a esta clase seran consideradas lectivas.
Las demas horas dedicadas al equipo de convivencia podran ser lectivas y/o
complementarias, en funcién de las posibilidades organizativas del centro.

V.5.- Equipo de biblioteca
Estara compuesto por el responsable de biblioteca, que contara con la reduccién horaria

que marque la administracion y permitan las posibilidades organizativas del centro, y el
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I

namero de profesores que determine el equipo directivo, que harén sus guardias en la
biblioteca. Se intentara abrir la biblioteca el mayor nimero posible de horas.
VI.- PARTICIPACION DEL ALUMNADO EN LA VIDA DEL CENTRO
V1.1.- Delegado y Subdelegado de grupo
Cada grupo designard a un delegado y a un subdelegado mediante elecciones
convocadas por la jefatura de estudios durante el primer mes del curso académico.
La sesion electoral se celebraré de acuerdo con la legislacion vigente, dentro del horario
lectivo, en presencia del tutor, que actuara como Presidente, y del secretario, que seréa el
alumno més joven del grupo.
Esta sesion ira precedida de la lectura de las funciones del delegado y subdelegado.
Seguidamente se procedera a la presentacion de candidaturas.
El quorum exigible seré de dos tercios de los alumnos/as del grupo.
La votacion serd por escrito, nominal y secreta y se proclamara delegado al alumno que
alcance mas del cincuenta por ciento de los votos emitidos, y subdelegado al siguiente.
En el caso de que ningun candidato alcance dicha mayoria se celebrara una segunda
votacion, en la que soOlo participaran como candidatos los cuatro alumnos/as mas
votados anteriormente.
Se designaran delegado y subdelegado a los dos alumnos/as que hayan obtenido el
mayor numero de votos respectivamente.
El nombramiento de delegado y subdelegado podra ser revocado por:
Decision de la mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al tutor,
quien lo pondra en conocimiento de la jefatura de estudios.
Renuncia razonada del interesado.
Incumplimiento grave de sus funciones y deberes como delegado o como alumno, a
propuesta de la mayoria absoluta de la Junta de Evaluacion, que posteriormente debera
ser aceptada por la comision de convivencia del consejo escolar, o por el pleno del
Consejo.
Las funciones del delegado de grupo son:
Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.
Exponer a los dérganos de gobierno y de coordinacion didactica las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.
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d)

9)

h)

b)

b)

Colaborar con el tutor y con la junta de profesores del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de este. Esta colaboracion podra incluir la apertura y cierre de la puerta
del aula, custodiar la tiza, etc.
Colaborar con los profesores y con los 6rganos de gobierno del instituto para el buen
funcionamiento del mismo.
Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del instituto.
Convocar al grupo para recabar opiniones, trasladarlas a otras instancias e informarles
de los asuntos tratados en otras reuniones.
Participar con voz, pero sin voto, en la comisién de convivencia del consejo escolar
cuando se traten cuestiones en las que esté implicado su grupo o algiin compafiero/a.
Cualesquiera otras legalmente establecidas.

V1.2.- Delegado v Subdelegado de curso
El delegado y el subdelegado de curso seran elegidos por mayoria simple por y entre los
delegados de los grupos de cada curso en votacion directa y secreta, presidida por el jefe
de estudios.
El nombramiento de delegado y subdelegado de curso podrad ser revocado por las
siguientes causas:
Por decision de la mayoria absoluta de los delegados de grupos del curso, previo
informe razonado dirigidos al jefe de estudios, quien lo pondra en conocimiento de la
Comision de Convivencia del consejo escolar.
Por incumplimiento grave o reiterado de sus funciones como delegado o de sus deberes
como alumno. La propuesta de revocacion sera realizada por la jefatura de estudios y
sancionada por la comision de convivencia del consejo escolar, o por el pleno del
Consejo.
Por renuncia razonada del interesado.
Las funciones del delegado de curso seran:
Convocar y moderar las reuniones de delegados de grupo de su curso. Estas reuniones
se celebraran en horas no lectivas, salvo permiso expreso de la jefatura de estudios y
para tratar asuntos urgentes y de trascendencia.
Transmitir las opiniones y sugerencias de los delegados de grupo de su curso a la
jefatura de estudios y a su delegado de etapa para que éste las traslade a los organismos
e instancias adecuadas.

Participar cuando sea requerido en los distintos drganos colectivos del centro.
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d)

b)

Asistir a las reuniones de padres de alumnos convocadas por la direccion, si son
requeridos.

V1.3.- Delegado v subdelegado de etapa
El delegado y subdelegado de etapa seran elegidos por mayoria simple por y entre los
delegados de los cursos que conforman la etapa, en votacion directa y secreta presidida
por el jefe de estudios.
El delegado y el subdelegado de etapa podran ser revocados por los mismos motivos y
guardando iguales formas que los establecidos en el punto anterior.
Las funciones del delegado de etapa seran:
Convocar y moderar las reuniones de delegado de curso, ateniéndose a las competencias
legalmente establecidas.
Participar en la junta de delegados trasmitiendo las sugerencias y opiniones aportadas
por los delegados de curso.
Informar a los delegados de curso de los asuntos tratados en otros organismos e
instancias en los que estuvo presente.
Transmitir a la jefatura de estudios las conclusiones formuladas en las reuniones de los
delegados de curso.
Participar, cuando sea requerido para ello, en los érganos colegiados de gobierno del
centro.

V1.4.- Delegado y subdelegado de centro
El delegado y subdelegado de centro seran elegidos por mayoria simple por y entre los
delegados de etapa y por los alumnos representantes en el consejo escolar, en votacion
directa y secreta y presidida por el director.
El delegado y subdelegado de centro podran ser revocados:
A propuesta de la mayoria absoluta de los delegados de etapa y los representantes del
alumnado en el consejo escolar, previo informe razonado dirigido al director, quien lo
pondré en conocimiento del consejo escolar.
Por incumplimiento grave o reiterado de sus funciones como delegado o de sus deberes
como alumnos. La propuesta de revocacion sera realizada por el director al pleno del
consejo escolar.
Por renuncia razonada del interesado.
Las funciones del delegado de centro seran:

Convocar y presidir la junta de delegados de alumnos.
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b)

d)

9)

h)

d)

Responsabilizarse del cumplimiento de las funciones que la junta de delegados tiene
encomendadas en el ROC.
Asistir, en representacion de la junta de delegados, a las reuniones de los 6rganos de
gobierno y de los 6rganos colegiados cuando se requiera su presencia.
Participar en el departamento de actividades complementarias y extraescolares.

V1.5.- Junta de delegados
La junta de delegados de alumnos estara presidida por el alumno delegado de centro.
Tendr& como funciones:
Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién del proyecto educativo del
instituto y la programacion general anual.
Informar a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los problemas de
cada grupo o curso.
Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho consejo sobre los
temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y
organizaciones juveniles legalmente constituidas.
Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
Elaborar propuestas de modificacion del reglamento de régimen interior, dentro del
ambito de su competencia.
Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.
Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de actividades
docentes y extraescolares.
Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo escolar en el ambito de su competencia
y elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.
Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comision, debera ser oida por
los 6rganos de gobierno del instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su
audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:
Celebracion de pruebas y exdmenes.
Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el
instituto.
Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas
educativas por parte del instituto.
Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracién del

rendimiento académico de los alumnos.
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Propuesta de sanciones a los alumnos por la comision de faltas que lleven aparejada la
incoacion de expediente.
Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.
El pleno de la junta de delegados se reunira una vez cada trimestre, cuando el delegado
de centro lo estime conveniente, o cuando lo solicite la mayoria simple, al menos, de
sus componentes.
La junta de delegados podra organizar una subcomision de entre sus miembros, formada
por el delegado de centro, los delegados de etapa y los alumnos representantes en el
consejo escolar, cuya funcion serd preparar las reuniones de la junta de delegados y
resolver los asuntos urgentes cuando no sea posible su convocatoria.

V1.6.- Mediadores escolares
Con la aprobacion del Claustro de Profesores y del consejo escolar del centro se crea la
figura de los mediadores escolares.
Estos alumnos, que procederan de diversos cursos y niveles dentro del alumnado del
centro, tendran como tarea fundamental la de prevenir y ayudar a gestionar los
conflictos que surjan entre los estudiantes y cuestiones relacionadas con la organizacion
de la vida del centro.
Dichos alumnos deberan tener el consentimiento de sus padres o tutores legales para
poder realizar dicha funcion.
Este grupo de estudiantes, junto al director, jefe de estudios del centro, profesor técnico
de servicios a la comunidad, el integrador/a social (cuando lo/a hubiere), el responsable
de convivencia del centro (profesor/a mediador/a), y representante del AMPA, formaran
el equipo de mediacion.
El grupo de estudiantes que participa en el proyecto recibe formacion por parte del
departamento de orientacién, Equipo Directivo y demas adultos del equipo sobre
gestion de conflictos, y técnicas y proceso de mediacion.
Los mediadores escolares gozaran entre sus compafieros de la consideracion y
atribuciones que determinen el Proyecto de Mediacion y el Equipo Directivo.

VIl.- ADMINISTRACION Y USO DE LOS RECURSOS, ESPACIOS Y
TIEMPOS.

VI1.1. Recursos materiales: dotacion v utilizacion.
Se consideran como recursos materiales del centro los siguientes: mobiliario, material

didactico, recursos audiovisuales e informaticos, laboratorios y biblioteca.
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d)

2.

La secretaria del centro tendrd las competencias de custodia, mantenimiento y
disposicion de los recursos citados en el articulo anterior, si bien seran los jefes de
departamento correspondientes o, en otros casos, un profesor del centro nombrado al
efecto los que velaran por su utilizacién y mantenimiento.
Las funciones de los profesores encargados de los distintos recursos son:
Elaborar y mantener actualizado un inventario.
Comunicar al secretario las variaciones.
Comunicar a los profesores el material disponible.
Confeccionar, en los casos que sea oportuno, un Libro de Registro.
La adquisicion de los diferentes recursos sera reflejada en los presupuestos del centro y
se dara cuenta al Consejo Escolar en los terminos legalmente establecidos.
Los criterios que deberan regular las compras de los distintos materiales son:
Necesidad: tendran prioridad aquellos mas necesarios para el funcionamiento del centro
y/o que reviertan mas en beneficio de los alumnos.
Rentabilidad: tendran prioridad aquellos de mayor uso y beneficio posible.
Mantenimiento: se procurara que sea lo mas facil y barato posible.

A) Recursos didacticos
Los especificos de cada area se encontraran en el departamento correspondiente, siendo
los profesores encargados de su gestion los jefes de departamento respectivos.
Asimismo, los recursos didacticos de caracter general se situaran, preferentemente, en la
biblioteca del centro.
Las normas de uso de los recursos didacticos son:
Los profesores encargados de su custodia anotaran en el Libro de Registro aquellos que
sean retirados.
En dicho libro se indicara la persona que lo retira, el material utilizado y la fecha de
salida y devolucién.
La devolucién deberéa realizarse lo antes posible para su posterior uso, estableciéndose
un plazo, renovable, de utilizacién de diez dias.
Podra anotarse en el apartado de observaciones el estado del material devuelto.

B) Recursos audiovisuales e informaticos
Se propondra al Coordinador TIC, que podra contar con la ayuda de otros profesores, su
custodia y mantenimiento.
A este respecto, existird un modelo de parte de incidencias para comunicar al

coordinador TIC las mismas. EI modelo garantizard la constancia y registro de la
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b)

c)

d)

1.

3.

comunicacion de la incidencia, asi como su descripcion. EI TIC podra disponer de otros
medios, como el correo electronico, para este fin.
Las normas de uso del material audiovisual para los profesores que deseen usarlo seran
las mismas que las indicadas en el apartado A) 2 del punto anterior.
En relacion con los recursos informaticos, y dejando a un lado los pertenecientes a las
aulas de informética y departamentos que poseen los suyos propios cuyo mantenimiento
(dentro de las posibilidades de sus conocimientos) y custodia corresponde a los jefes de
departamento respectivos, todos los profesores del centro podran disponer de estos
materiales en las salas destinadas a tal fin siendo las normas de uso las siguientes:
Se comunicara de inmediato cualquier anomalia observada al profesor encargado de su
mantenimiento.
Se extremaran las precauciones en relacion con los virus informaticos siendo preceptivo
indicar el ordenador afectado y comunicar el hecho al profesor encargado lo antes
posible.
Al terminar la sesion de trabajo debera cerrarse con llave la sala utilizada dejando ésta
en la conserjeria.
En relacion con Internet, la conexion se realizard controlada, en tiempo y actividad, por
los profesores.

C) Laboratorios
El uso de estos recursos y aspectos tales como las medidas de seguridad, el cuidado de
los diferentes materiales, la preceptiva disposicién de un botiquin de primeros auxilios,
etc., se atendra a lo indicado en las programaciones respectivas de los departamentos de
Fisica y Quimica y de Ciencias Naturales.

D) Biblioteca
La biblioteca “Charo Sanmartin” tiene como objetivo potenciar el uso regular de la
misma, facilitando instrumentos y medios para convertirla en un recurso de apoyo y en
el eje de las actividades relacionadas con las préacticas lectoras desarrolladas en el IES
Enrique Nieto. Por ello, la biblioteca quiere ser el centro de recursos para la ensefianza y
el aprendizaje. La labor del equipo encargada de gestionarla estard encaminada a
apoyar, favorecer y enriquecer el desarrollo de la programacién docente.
La utilizacién de la biblioteca concierne a todo el profesorado, a todas las areas, a todas
las actividades escolares, a todos los programas en los que esta implicado el centro para
poder desarrollar su proyecto educativo.

Por otra parte, tanto el profesorado como el alumnado deben habituarse a acceder a la
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9)

h)

1.

biblioteca como centro de informacién por excelencia, adquiriendo rutinas en el uso de
las fuentes y conocimiento de los recursos existentes, optimizandose los recursos del
centro por los distintos sectores de la comunidad educativa.
En la biblioteca, el alumnado encontrard diversidad de informacion actualizada,
trabajara con criterios de interdisciplinariedad y con ritmos de aprendizaje diferentes;
dispondra de medidas que faciliten y posibiliten el acceso a su coleccion, podra optar al
repertorio de actividades ofertado y beneficiarse de todos sus servicios, entre ellos, los
servicios de préstamo, lectura en sala, estudio y consulta de materiales en diferentes
soportes (informaticos, audiovisuales...), de informacion y orientacion bibliogréafica, de
informacion general (musica, cultura...).
De igual forma, el profesorado encontrara material, bibliografia y recursos que apoyen
su labor en las distintas areas, en la accion tutorial, en la atencion a la diversidad, en su
papel de promotor de la lectura; en definitiva, en sus necesidades de informacion y en su
autoformacion.
Existen normas para el uso correcto de las instalaciones que se recogen en el proyecto
correspondiente.
Los objetivos de la biblioteca seran:
Facilitar al profesorado y alumnado el acceso a la consulta en materia de estudios.
Incrementar los fondos de la biblioteca considerando los libros de lecturas
recomendados por los distintos departamentos didacticos.
Promover la lectura en general mediante el servicio de préstamos.
Dinamizar y participar en el Plan de Lectura del centro, implicando al mayor nimero de
profesores y alumnos.
Dinamizar la biblioteca con actividades multidisciplinares a lo largo del curso, asi como
su promocidn en las redes sociales.
Mantener y mejorar el uso de las instalaciones.
Sensibilizar a la comunidad educativa de la necesidad de la lectura y el manejo de
materiales para completar el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Mantener y ampliar un horario de apertura de la biblioteca que permita a profesores y
alumnos hacer uso de la misma, tanto en el horario diurno como en el vespertino y
nocturno.

D) Recursos de ciclos formativos

Podran existir en el centro recursos (como bicicletas, material deportivo y audiovisual,

etc.) para prestar a los alumnos.
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2.

El departamento podré establecer una fianza para poder realizar el préstamo, para hacer

frente a posibles desperfectos.

3.

En caso de que los desperfectos superen la cantidad estipulada como fianza, podra

exigirsele al alumno/a la cantidad necesaria para hacer frente a los mismos.

b)

VII1.2. DISTRIBUCION DE ESPACIOS
Esta distribucion estd condicionada por el elevado nimero de alumnos, la oferta
educativa de materias optativas en los diferentes Bachilleratos y ESO, y la
obligatoriedad de impedir a los alumnos de la ESO la salida al exterior.
La distribucion de los espacios queda indicada en el plano del centro. Existiran tantos
planos como se considere oportuno repartidos por las diferentes estancias del centro.
Se consideran espacios comunes:
Biblioteca: sus objetivos, gestion y normas de uso vienen indicados en este reglamento
anteriormente y en el proyecto correspondiente. Sin embargo, tambien podra ser
utilizada para reuniones del consejo escolar, juntas de evaluacion, charlas, actividades
lectivas, etc.
Gimnasio: Sera usado preferentemente por el departamento de Educacion Fisica,
aungue en funcion de las necesidades puede ser usado para otras cuestiones como
recepcion de alumnos, eventos e incluso como aula de asignaturas que requieran de un
espacio cubierto de grandes dimensiones.
Espacios al aire libre: seran utilizados para las clases de Educacion Fisica, para los
recreos de los alumnos de ESO y para otras actividades que pudieran organizarse en el
centro.
Cafeteria: se procurara que en ella se despachen productos saludables.
Salén de actos: este espacio serd de uso exclusivo, salvo excepciones valoradas por la
direccion del centro, para profesores.
La distribucion de los espacios dedicados a las diferentes actividades docentes seguira
un modelo mixto, segin el cual todos los alumnos tendran un aula comin y se
desplazaran de la misma, lo menos posible, para asistir a los laboratorios, gimnasio y a
las aulas de informatica, expresion artistica, idiomas, muasica, tecnologia, y cuantas sean
necesarias. Con ello se facilita la organizacion y control de los grupos de alumnos, y se
evitan los trastornos derivados del trasiego de los mismos por las zonas comunes.
Se procurara aprovechar al maximo los recursos y materiales del centro tales como

laboratorios, aula de informatica, etc. Para este fin se dispondran en la jefatura de
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estudios los correspondientes cuadrantes de uso que deberdn ser tenidos en cuenta por
los profesores.

Para la realizacion de exdmenes y pruebas escritas se podré utilizar el aula habilitada
para tal fin, siendo preceptivo indicar en el diario de uso de la citada aula la hora de la
prueba, el curso, el nimero de alumnos y el profesor/a que la solicita. Este cuadrante
estara ubicado en conserjeria.

VIIl. NORMAS DE CONVIVENCIA

El presente apartado esta estructurado en dos bloques. El primero establece las
normas bésicas de caracter funcional o practico que no se derivan del RD sobre
derechos y deberes de los alumnos.

El segundo regula y concreta las faltas a esos deberes, las sanciones
correspondientes y los procedimientos para sancionar. No procede incluir en él a
profesores y personal no docente ya que corresponde a la direcciéon y fundamentalmente
a la inspeccidn, en el caso de los profesores, hacer cumplir sus deberes y obligaciones.
Por tanto, solo cabe regular y concretar las faltas, los procedimientos y las sanciones por
el incumplimiento de los deberes de los alumnos.

En cualquier caso, y dada la enorme casuistica que se puede presentar, todos los
miembros de la comunidad educativa deberan conocer las normas bésicas con el fin de
debatir la razén de las mismas y posibilitar una revision de este apartado encaminada a
mejorar su eficacia.

VII1.1. Normas de funcionamiento

a) Normas relativas al profesorado
Las ausencias del profesorado deberan ser comunicadas con la mayor prontitud a la
jefatura de estudios con el fin de facilitar la atencion a los alumnos.

Las justificaciones de las ausencias deberan ser entregadas en la oficina del centro el dia
de incorporacion, y debera rellenarse el modelo de comunicacién de faltas disponible.
También podran usarse los medios telematicos legalmente establecidos.

En el caso de una ausencia por enfermedad de tres dias como minimo la correspondiente
baja médica debera ser entregada lo antes posible, en los plazos y lugar que determine la
administracion educativa.

Salvo situaciones imprevistas, los permisos oficiales deberan solicitarse con quince dias
de antelacidn, utilizando la instancia disponible al efecto, y aportando la documentacion

correspondiente, si es posible.
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10.

11.

12.

Los profesores de guardia deberan actuar segun el protocolo establecido en el centro.
Como norma general, deberan organizarse y realizar un recorrido por todo el centro, y
permanecer en los lugares que determine la jefatura de estudios, controlando pasillos y
aulas sin profesor.

Si se produce la ausencia de un profesor, sera el de guardia quien se haga cargo de la
clase correspondiente, de ser posible, especialmente en los niveles inferiores, y podra
proponer a los alumnos trabajos o limitarse a dejar que estudien procurando que
ocasionen las minimas molestias a las aulas contiguas. Si la ausencia tiene lugar en un
curso de Bachillerato podra permitir la salida del mismo fuera del centro, tomando las
medidas necesarias para que no ocasionen molestias en su recorrido hasta la calle.

En cualquiera de los casos debera reflejar la ausencia del profesor en el parte de faltas
correspondiente indicando con claridad el nombre del docente ausente y el curso
afectado.

Se procurara que haya el mayor niamero posible de profesores de guardia por sesion, en
funcion de las posibilidades organizativas del centro. La jefatura de estudios
confeccionara un cuadrante semanal que asegure un turno rotativo en cada hora lectiva.
Existira un protocolo que proporcione los detalles e informacion necesaria para las
guardias.

Si algun alumno presenta problemas de salud que asi lo aconsejen debera avisarse al
servicio de emergencias, o ser trasladado a un centro sanitario o a su domicilio. Durante
el traslado, un profesor de guardia u otro disponible permanecera en todo momento con
el alumno hasta que se hagan cargo del mismo sus padres o tutores legales. Al mismo
tiempo la jefatura de estudios procurara localizar a los padres, tutores legales o familiar
mayor de edad comunicandoles la citada incidencia. Si ello no fuese posible una vez
transcurrido un tiempo prudencial, se procedera a avisar a la autoridad competente para
que se haga cargo del alumno.

Si el problema no reviste gravedad, previa autorizacion, que puede ser telefénica, de los
padres o tutores legales, se permitira que el alumno abandone el centro.

Todos los profesores deberan controlar de forma diaria la asistencia de los alumnos a
clase utilizando los medios habilitados por la jefatura de estudios. En cualquier caso, el
absentismo debe ser consignado por el profesor en el programa oficial de gestion
habilitado.

b) Normas relativas a los profesores tutores
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Los profesores tutores deberan realizar una reunion al principio de curso con todos los
padres y/o tutores legales en la que les informara al menos de los siguientes puntos:
Horario de visita.

Horario de los alumnos.

Normas sobre el control de asistencia.

Criterios generales de evaluacion y promocion.

Normas de convivencia: deberd hacer especial hincapié en la existencia del presente
documento de RRI, y su intencién de facilitar la convivencia en el centro evitando
cualquier conducta contraria al desarrollo de la actividad docente.

Cualquier novedad de interés que pueda producirse en la organizacion del centro o
legislacion educativa.

Las calificaciones de las evaluaciones podran ser entregadas a los alumnos, y/o
publicadas en el servicio web de los programas de gestion. Los informes de evaluacion,
también podran ser entregados a los padres o0 a los tutores legales de los alumnos en la
fecha que indique la jefatura de estudios.

Si durante el curso académico desea comunicar cualquier incidencia a los padres o
tutores legales relativa al rendimiento o actitud de sus alumnos podra hacerlo por
teléfono o por escrito, recomendandose en este caso enviar una carta certificada con
acuse de recibo.

El tutor deberd preocuparse por conocer las especificidades de sus alumnos
(enfermedades, dificultades, etc.) con objeto de arbitrar las medidas de atencién
educativa oportunas.

El profesor tutor debera proponer a un alumno para que actie como delegado de grupo
comunicandolo posteriormente al jefe de estudios, hasta que tenga lugar la eleccion
oficial del delegado.

El profesor tutor deberad realizar un seguimiento de las faltas e incidencias de sus
alumnos, haciendo especial hincapié en aquellos alumnos/as con faltas frecuentes y/o
injustificadas, y en aquellos que presenten comportamientos disruptivos frecuentes.

En el caso de tratarse de cursos de ESO, debera extremar las medidas para mantener a
los padres informados del absentismo y cuestiones disciplinarias.

El profesor tutor debera recoger los justificantes de las faltas de asistencia y
conservarlos para una posible comprobacién posterior. En ellos deberan figurar con

letra clara el nombre del alumno, la fecha de la falta y la causa de la misma.
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10.

11.

12.

13.

Como norma general, se aceptaran justificantes médicos o aquellos que se desprendan
del cumplimiento de un deber inexcusable.
También seran tenidas en cuenta las justificaciones por competiciones deportivas
representativas.
Pueden aceptarse justificantes de los padres debiendo llevar obligatoriamente la firma
del padre, madre o tutor/a legal, y un nUmero de teléfono para realizar las
comprobaciones oportunas. Los justificantes de los padres seran valorados por el
profesor correspondiente. En caso de conflicto, intervendré en la valoracion el profesor
tutor. En Gltima instancia sera el director o jefe de estudios los que determinen si
procede o no la justificacion.
Se prestard una atencion especial a que no se produzca absentismo injustificado con la
complicidad de los padres.
El profesor tutor informara a los padres de las faltas de asistencia, sobre todo de las
faltas sin justificar, entendiendo que aluden a periodos lectivos, no a dias completos.
También informara de las incidencias cuando estas sean relevantes. Esta informacion
podra ser proporcionada también en el boletin de notas y en la pagina web del centro.

¢) Normas relativas a los alumnos
Los alumnos deberan asistir a las clases con un atuendo apropiado, y que permita
durante su estancia en el centro su identificacion y reconocimiento.
Asimismo, los alumnos se abstendran de permanecer en el aula con la cabeza cubierta
durante el periodo lectivo. Quedan excluidas de la consideracion anterior los alumnos/as
que deseen cubrirse por motivos religiosos, siempre sin contravenir el punto anterior.
Pueden guedar excluidos también de la anterior disposicion aquellos alumnos/as que por
razones de indole estética insistan en permanecer cubiertos (afecciones del cuero
cabelludo, heridas, etc.), debiendo justificar las mismas al profesor/a.
Los alumnos deberdn observar unas elementales normas de limpieza y aseo tanto
corporal como en las prendas de vestir.
El atuendo para las clases de Educacion Fisica sera fijado por el departamento de
Educacion Fisica, si asi lo estima oportuno.
Los alumnos se abstendran de asistir al centro con juegos, moviles, reproductores, etc.,
u objetos de valor. En caso de hacerlo, el centro no se responsabilizara de los mismos.
Los alumnos deberan entrar en el centro a las 7:35 o a las 8:30 horas, y al oir el timbre
tras el recreo a las 11:45. En ambos casos la puerta de acceso permanecerd abierta

durante cinco minutos, transcurridos los cuales se impedira el acceso hasta el periodo

29



10.

11.

12.

13.

14.

siguiente, salvo cuando exista una causa justificada (como deber inexcusable, o venir
del médico), debidamente documentada.

En los cambios de clase, el alumnado deberd permanecer en su aula, absteniéndose de
desplazarse por el resto del centro, salvo en los casos en que sea absolutamente
imprescindible. Si necesitara ir al servicio por urgente necesidad valorada por el
profesor correspondiente, debera ser con permiso expreso en su hora de clase.

Cuando tenga lugar un desplazamiento de los alumnos del aula a otro lugar del centro
(laboratorio, desdoble, proyecciones, musica, etc.) este deberd realizarse de forma
ordenada y répida. El delegado serd el ultimo en salir debiendo procurar que queden
cerradas las ventanas y la puerta del aula con llave.

En ningun caso se permitira la presencia de alumnos por los pasillos del centro durante
el desarrollo de las clases. Si asi sucediera, deberan identificarse ante cualquier profesor
que se lo solicite, pudiendo este, en caso de duda, llevar al alumno a la jefatura de
estudios.

Las visitas a los alumnos estaran terminantemente prohibidas durante el horario escolar
debiendo respetar los familiares los canales de informacion establecidos.

Los alumnos/as deberan mantener el aula con las mesas ordenadas y limpias, asi como
suelo y paredes. No estara permitido el consumo de comidas ni bebidas en el interior del
centro, excepto en la cafeteria a las horas habilitadas. En circunstancias especiales,
valoradas por el profesor, se permitira el consumo de agua, por ejemplo, en los dias de
mas calor.

Los desperfectos que se ocasionen por un uso inadecuado de las instalaciones del
centro, ya sea intencionadamente o no, seran sufragados por el o los alumnos
responsables. Cuando se trate de material especifico (herramientas y material de
Tecnologia, Ciencias Naturales, Fisica y Quimica, laboratorio de idiomas, utiles de
Musica, etc.) se procedera de igual forma. En el caso en que no sea posible localizar a
los alumnos/as responsables sera la clase en su totalidad la que se hara cargo de los
gastos ocasionados. Se excluira de la obligacion de pagar los desperfectos a los
alumnos/as que quede acreditado que se encontraban ausentes en el momento del hecho.
En el caso de robos del material citado se procedera de forma similar. Con el fin de
evitar previsibles conflictos, los profesores arbitraran las medidas pertinentes para
conocer el estado y nimero de los materiales utilizados por el alumno al iniciar y

finalizar cada sesion.

30



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Los alumnos deberan seguir las observaciones que le hagan los mediadores escolares en
el desempefio de sus funciones.

El uso de teléfonos moviles, reproductores de sonido, juegos electronicos, etc., y otros
dispositivos que permitan cualquier tipo de reproduccion de sonidos o iméagenes,
grabacion o realizacién de fotografias queda terminantemente prohibido en el centro.
Podréa usarse el mévil con autorizacion expresa por parte de algun profesor, cuando este
se use como herramienta didactica, o para hacer fotos o grabaciones en actividades
extraescolares y complementarias.

Si algn alumno/a es sorprendido haciendo uso de los mismos, serd amonestado y el
dispositivo le serd retirado y depositado en lugar seguro hasta el final de las clases, y se
avisara a sus padres o tutores.

Si el hecho es reiterado, el alumno sera sancionado. A este respecto se tendran en cuenta
la actitud del alumno y sus antecedentes en el centro.

La naturaleza y circunstancias del uso, y la actitud mantenida con el profesor que lo
detecta, determinard si el hecho es considerado como conducta contraria 0 como
conducta gravemente perjudicial para la convivencia del centro.

La mera exhibicion del dispositivo podra ser considerado uso. Sera el profesor
correspondiente el que determinara tal extremo.

El horario de atencion al alumno para asuntos relacionados con la Secretaria estara
limitado al recreo durante los dias lectivos.

Cuando un profesor considere que el comportamiento de un alumno no esta de acuerdo
con las normas de convivencia o que impida el desarrollo de la actividad docente debera
reprenderle de forma oral, y, si persiste en su actitud, debera recoger la incidencia en
una amonestacion en el sistema de gestién, o en un parte de disciplina escrito que
entregara en la jefatura de estudios, dependiendo de la gravedad del hecho.

Al respecto del punto anterior, existird en el centro un protocolo de gestion de las
incidencias, que sera de obligado cumplimiento.

Los alumnos que se matriculen de materias sueltas podran asistir de oyentes a las que
tengan aprobadas con el permiso expreso de la jefatura de estudios y del profesor
correspondiente. Si su comportamiento o aprovechamiento no es adecuado le podra ser
revocada la autorizacion.

Los alumnos de ciclos formativos se haran responsables de las consecuencias de actos

suyos que pudieran suponer desobediencia, incumplimiento de normas, temeridad, etc.
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exonerando asi de responsabilidad al centro. Al respecto, firmaran un documento que
sera necesario para que la matricula se considere formalizada.

d) Normas relativas a la entrada y salida del centro
La entrada debera realizarse en la hora sefialada debiendo quedar las puertas de acceso
cerradas transcurridos cinco minutos tanto al principio de la jornada como tras el recreo.
Transcurridos esos cinco minutos, se impedird el acceso hasta el periodo siguiente,
salvo cuando exista una causa justificada (deber inexcusable o venir del médico),
debidamente documentada.
Cuando se produzca la ausencia de un profesor en la primera hora lectiva de la jornada y
ello sea conocido por la jefatura de estudios con antelacion, esta podra permitir la
entrada del grupo afectado una hora mas tarde, circunstancia que habra sido comunicada
durante la jornada anterior. EI mismo protocolo podra seguirse si la ausencia se
produjese a ultima hora.
Si se ha producido la ausencia de un profesor durante la jornada, la jefatura de estudios
procurara redistribuir las clases de forma que los grupos afectados puedan salir una hora
antes.
Si un alumno desea abandonar el centro durante la jornada lectiva deberd estar
debidamente justificado y hacerlo con la correspondiente autorizacion de los padres o el
tutor legal. Esta autorizacion podra ser telefonica.

e) Normas relativas a los recreos
Los delegados de cada grupo deberan procurar que queden cerradas todas las ventanas y
cerraran de igual forma la puerta del aula con llave. También apagaran las luces.
No podran permanecer alumnos en el interior de un aula o en los pasillos salvo si estan
acompafiados por un profesor, en cuyo caso sera responsable de los mismos.
Los alumnos de ESO deberan permanecer en los patios del centro o en la cafeteria.

f) Normas relativas a aspectos sanitarios
Los alumnos no podran asistir al centro si presentan:
Sintomas de enfermedad: fiebre, diarrea, vomitos, etc.
Enfermedades infecto-contagiosas y parasitarias (pediculosis).
Si se da alguna de las situaciones citadas en el articulo anterior, se procedera a avisar a
los familiares del alumno afectado para que se hagan cargo de este.
En el caso en que se requiera una atencién médica inmediata, se avisara al servicio de
emergencias, Yy a la familia. Si fuese imposible localizar a algun familiar, se procedera a

avisar a la autoridad competente para que se haga cargo del alumno.
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b)

d)

Se procurard que en la conserjeria haya productos de uso comun tales como agua
oxigenada, aspirinas, antiinflamatorios en spray o crema, cremas contra las picaduras de
insectos, vendas, etc., pero como norma general no se administraran medicamentos a los
alumnos. Excepcionalmente podria hacerse si el alumno aporta la correspondiente
prescripcion meédica y una autorizacion expresa firmada por sus padres.
Excepcionalmente, la autorizacion podra ser via telefonica.
Los alumnos deberan mostrar unos habitos de higiene personal adecuados siendo labor
de todos los profesores el velar por ello.

g) Normas relativas a las salidas del centro con los alumnos
Como norma general, los criterios que se deben seguir son los siguientes:
Las salidas estaran contempladas en la programacion general anual, por lo que cada
departamento debera indicar las que va a realizar, su fecha aproximada, v, si es posible,
la prevision de los profesores participantes.
Si, por cualquier motivo, no ha sido posible incluirlas en la citada programacion, los
profesores participantes deberan comunicarlo a la jefatura de estudios con la antelacion
suficiente, y el jefe del departamento implicado debera incluirla en la memoria final del
curso.
Para cualquier salida, sera un requisito imprescindible la presentacion de un permiso
escrito de los padres o tutores legales, en el que deberd constar de forma expresa el
lugar de destino, la fecha en que tendra lugar y el horario.
Se procurara que la ratio profesor-alumno no sea superior a 1-15. De esta forma, si sale
un grupo deberan ir dos profesores como minimo y si son dos los grupos el nidmero
minimo ser& de cuatro.
Cuando la salida tenga una duracion superior a un dia, la citada ratio sera de 1-10.
Excepcionalmente, el Equipo Directivo podré autorizar una salida en condiciones
distintas a las expuestas anteriormente.
El profesorado que organice la salida sera el responsable de recoger, supervisar y
archivar las autorizaciones de los alumnos. Debera comunicar a jefatura de estudios,
también, la relacion de alumnos participantes, si no es el curso completo el que la
realiza.
En relacién con los intercambios escolares, se seguiran las disposiciones anteriores. No
obstante, se considera como nimero minimo idéneo de profesores que deberian ir el de

tres, por razones de seguridad y organizacion.
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b)

9)

h)

)

h)

Con respecto a los viajes de estudios, los criterios que se deben seguir son los
siguientes:

La eleccion del viaje correra a cargo de los profesores organizadores, con el
conocimiento y acuerdo del equipo directivo y el permiso del consejo escolar.

Para que el viaje pueda llevarse a cabo, debe viajar al menos el 50 % del alumnado para
el que estd pensado y se le haya ofrecido. Esta norma no serd de aplicacion a
intercambios y proyectos especificos.

La norma sera de especial aplicacion para los viajes de ciclos formativos, que formen
parte de la programacién. Para los alumnos/as que no viajen deben estar previstas
actividades alternativas, y ello no podré suponerles perjuicio alguno.

Todos los alumnos deberan aceptar las condiciones econdémicas y organizativas.

Si un alumno decide no participar en el viaje, no tendra derecho a recuperar los
beneficios obtenidos en las actividades que se hayan realizado, los cuales se
incorporaran a los fondos destinados al viaje.

La comision del viaje se reservard el derecho de excluir a aquellos alumnos que
consideren oportuno, porque no acaten las normas establecidas tanto en los aspectos
econdémicos como organizativos. También podran ser excluidos los que muestren
durante el curso un comportamiento inadecuado, o los que hayan tenido problemas en
viajes anteriores. Este extremo sera valorado en Gltima instancia por el Equipo directivo
y debera existir informe razonado de la comision.

En caso de exclusion forzosa, se tratard de devolver el dinero, si ello no implica para los
demas participantes una modificacion de la cantidad prevista inicialmente.

En caso de exclusion por motivos de salud o causa de fuerza mayor, se procedera como
en el punto anterior.

Si durante el transcurso del viaje algin alumno muestra un comportamiento inadecuado,
podrad ser enviado de regreso a Melilla, haciéndose cargo los padres de los gastos
extraordinarios ocasionados.

Excepcionalmente, el Equipo Directivo podra autorizar un viaje de estudios en
condiciones distintas a las expuestas anteriormente.

Normas relativas a los examenes

Se procurard, dentro de lo posible, en todas las ensefianzas del centro que no coincidan
dos 0 mas examenes el mismo dia.

Como norma general, no se hardn examenes utilizando el recreo ni horas fuera del

horario lectivo regular del grupo. Si las circunstancias exigieran realizar el examen
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10.

fuera del horario de la asignatura, debera mediar acuerdo expreso con los alumnos y con
el profesor correspondiente, en caso de que pudiera verse afectada otra asignatura.

Para fijar la fecha de un examen, el profesor, salvo motivos justificados, tendra en
cuenta la opinion de los alumnos. Como normal general, el examen se fijara por
mayoria. Una vez fijada la fecha, cualquier cambio motivado por solicitud de los
alumnos requerird la unanimidad de los mismos y la aceptacion del profesor.

Durante la jornada escolar ordinaria, los alumnos/as de ESO o FPB que realicen un
examen no podran salir del aula, aunque hayan terminado con antelacion, hasta que el
profesor dé por terminada la prueba, y en ningln caso antes de que suene el timbre de
final de clase. En el resto de ensefianzas, si el profesor lo estima oportuno, los alumnos
podréan salir del aula una vez finalicen la prueba, pero deberan abstenerse de permanecer
en los pasillos.

En los exdmenes de recuperacion, profesores y alumnos se regiran por las normas del
apartado anterior, aunque haya alumnos que no tengan que realizar dichos examenes.
No podran convocarse examenes en los dias en que estén programados los examenes de
asignaturas pendientes por parte de la jefatura de estudios, si la coincidencia afectara a
algan alumno.

Las reservas del aula de examenes deben hacerse con antelacion en el cuadrante
dispuesto para tal fin, segun disponga la jefatura de estudios. Tendran prioridad en su
uso los grupos que estén ubicados en las aulas mas pequefias o inadecuadas para la
realizacion de examenes.

Jefatura de estudios hara puablico con la mayor antelacion posible el calendario de
examenes para alumnos con asignaturas pendientes, para conocimiento de alumnos y
profesores en general y con el fin de que puedan ponerse en contacto con los jefes de
departamento. Estos examenes se realizaran por la tarde y tendran preferencia para la
utilizacion del aula de examenes.

La inasistencia de un alumno a un examen quedara justificada mediante una carta o
comunicacién personal de los padres o tutores legales donde se exponga el motivo de la
ausencia a la prueba, cuya validez serd valorada por el profesor correspondiente y, en
Gltima instancia, en caso de conflicto, por Jefatura de Estudios y Direccion.

Los alumnos podran realizar exdmenes en fecha distinta a la fijada inicialmente, en las
condiciones que determine el profesor correspondiente, siempre antes de que se cierre el
proceso de la evaluacion en curso, s6lo si existen motivos debidamente justificados,

como:
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11.

12.

13.

15.

16.

17.

18.

Enfermedad u hospitalizacion.

Citacion judicial.

La ausencia en la ciudad por motivos de fuerza mayor, como la cancelacion de las
comunicaciones aéreas 0 maritimas.

Fallecimiento de un familiar (1.° 0 2.° grado).

Participacion en competiciones deportivas de élite, debidamente acreditadas por la
federacion correspondiente.

Otros motivos de fuerza mayor.

La comunicacion familiar debera realizarse, siempre que no se trate de un imprevisto,
antes de la fecha fijada para la realizacion del examen. El incumplimiento de este
requisito podria ser motivo de no aceptacion del justificante y, por tanto, impedir la
realizacion del examen en fecha distinta.

La fecha para la realizacion del examen en fecha distinta sera fijada por el profesor y
podré ser la de la recuperacion fijada para el resto de alumnos. De este examen solo
habra recuperacion si el profesor lo estima oportuno.

Para los exdmenes fijados por la pérdida del derecho a la evaluacion continua,
ordinarios o extraordinarios regiran ademas las siguientes normas, complementarias con
respecto a los puntos anteriores:

Como requisito para la realizacion del examen podran pedirse los trabajos o ejercicios
que determine el departamento correspondiente.

Los examenes extraordinarios por la pérdida del derecho a evaluacion continua seran
fijados por el departamento y podran ser diferentes en fecha y contenido a los del grupo.
En caso de conflicto por la aplicacién de los criterios anteriores, Jefatura de Estudios y
Direccion resolveran y daran instrucciones al profesor correspondiente.

En los examenes finales extraordinarios debera recuperarse toda la materia. En los
finales ordinarios también, salvo que el departamento correspondiente determine otra
cosa.

En la realizacion de las pruebas escritas los alumnos deberan tener en todo momento las
orejas descubiertas, con objeto de poder verificar que no se estan usando dispositivos
electronicos.

En cualquier examen el profesor podréa requerir la identificacién fehaciente de cualquier
alumno/a. En caso de que ésta no pueda ser comprobada, el alumno no podra hacer el

examen.
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19.

20.

21.

21.

22.

23.

24,

Para otorgar las matriculas de honor a los alumnos de 2.° de Bachillerato se respetara lo
estipulado legalmente al respecto. Se dara al nimero de alumnos que corresponda por
ley, habiendo sido estos ordenados segln los siguientes criterios aprobados en Consejo
Escolar, entendiendo los criterios 2, 3 y 4 como sucesivos criterios de desempate:
Mejores medias de 2.° de bachillerato, o de 2° curso de FP en su caso.

Mejor media de 1.° de bachillerato o de 1° curso de FP en su caso.

Mejor media de notas de asignatura comunes de 2.° de bachillerato.

Mejor media de notas de asignatura comunes de 1.° de bachillerato.

Si con estos criterios fuese imposible el desempate, el mismo se dirimiria por sorteo.

En la realizacién de las pruebas escritas los alumnos no podran tener a su alcance
material susceptible de ser usado para copiar, en especial teléfonos modviles o
dispositivos electronicos. Si asi fuera, y el profesor ha avisado de esta norma
previamente, el alumno podréa ser expulsado del examen.

La copia en un examen por parte de un alumno sera considerada fraude. El protocolo de
actuacion cuando se sorprenda a un alumno copiando, independientemente de las
sanciones que le puedan corresponder, sera el siguiente:

Si copia, o intenta hacerlo, en un examen parcial en la primera o segunda evaluacion,
tendra suspensa esa materia en la evaluacion en curso. La recuperacion de los trimestres
suspensos por este motivo no podra ser antes de la convocatoria final, salvo que el
profesor determine otra cosa.

Cuando el hecho se produzca en la evaluacion final, el alumno tendra que recuperar
toda la materia en la final extraordinaria.

El uso de medios electrénicos para copiarse serd considerado agravante a la hora de
establecer la sancion correspondiente.

Si un profesor tiene sospechas de que un alumno/a ha copiado en un examen, podra
requerirlo en cualquier momento para comprobar si se ha producido el fraude, mediante
la formulacion de preguntas orales o escritas.

No podra ser suspendido ningun alumno/a por meras sospechas de fraude. Si ello se
produjera, se actuara conforme el articulo anterior.

Si el alumno no comparece al requerimiento anterior, se considerara que se ha
producido el fraude.

Si algun padre, madre o tutor legal solicita copia de algiin examen realizado por su hijo,
el profesor debera proporcionarsela calificada y corregida lo antes posible. La solicitud

podra ser verbal o escrita. En el caso de que sea escrita, el plazo para proporcionar la
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copia sera de dos dias lectivos, contados a partir del siguiente al que tuvo entrada la
solicitud.

Normas relativas a las faltas de asistencia

La asistencia a clase es obligatoria. Cada profesor/a tendra la obligacion de anotar
diariamente las faltas de asistencia e incidencias de los alumnos por asignatura y grupo
en el sistema de gestion dispuesto en el centro por el equipo directivo para tal fin.

El profesor tutor de cada grupo justificara las faltas de asistencia, lo antes posible,
anotandolo en el sistema de gestién dispuesto.

Las faltas colectivas, incluidas las horas de tutoria, sea cual sea el motivo, incluso la
existencia de un examen posterior, se consideraran faltas no justificadas, y el profesor
podré dar por explicada la materia correspondiente segun la programacion establecida,
dando conocimiento a los alumnos de cual es dicha materia. Ademas, el tutor, el
profesor afectado o jefatura de estudios podran tomar las medidas correctoras que
considere oportunas, como la realizacion de un examen de la materia no explicada. En
este caso, el profesor deberd comunicar a los alumnos la fecha, determinando y
comunicando la influencia en los criterios de calificacion, que habran sido fijados por el
departamento, en la programacion del mismo o en una reunién convocada al respecto.
Cuando los alumnos, por enfermedad o por cualquier otro motivo, se vean
imposibilitados para asistir a clase, deberan presentar a su incorporacion el justificante
correspondiente. Dicho justificante debera ser mostrado a los profesores afectados, y
entregado al tutor, quien lo conservara para su comprobacién posterior.

No obstante lo anterior, cuando el tutor aprecie alguna irregularidad, previo acuerdo con
jefatura de estudios, podra no dar validez al justificante.

Se establece el siguiente procedimiento de actuacion frente a las faltas de asistencia y/o
retrasos sin justificar:

Cuando se alcance sumando retrasos y faltas un 25 %, computado sobre el namero de
horas de una asignatura en un mes, se considerara falta grave. El porcentaje se aplicara
en cada asignatura.

Cuando se produzca esta situacion, el tutor apercibira al alumno y se lo comunicara a la
familia del interesado, detallando, si esta lo solicita, los dias, horas y materias
implicadas. Figurara en este primer apercibimiento la advertencia de que la persistencia
en esta actitud podria culminar con la pérdida del derecho a evaluacion continua.

Si la actitud absentista persiste, se procedera a un segundo apercibimiento.
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10.

11.

12.

En la notificacion del segundo apercibimiento de falta grave por faltas injustificadas de
asistencia a clase el tutor recordard a la familia la posible pérdida de derecho a
evaluacion continua si reincide y acumula la tercera falta grave.

Cuando se produzcan tres faltas graves por faltas de asistencia y/o retrasos el alumno
perderd el derecho a la evaluacién continua de la/s asignatura/s afectadas.
Consecuentemente, respetando el derecho a la escolaridad de los alumnos, los alumnos
sancionados podran seguir asistiendo a clase y se someteran a las pruebas que al efecto
establezca el departamento correspondiente con la supervisién de la jefatura de estudios.
A efectos estadisticos, los alumnos/as que superen el 25 % de faltas trimestrales se
consideraran absentistas.

Los alumnos de 1.° y 2.° de Bachillerato que alcancen 51 faltas injustificadas en el
conjunto de las asignaturas en el primer trimestre podran ser dados de baja, si
previamente se ha producido aviso a la familia.

En el Bachillerato nocturno, extendiendo los criterios de flexibilidad que rigen estos
estudios, podra aceptarse como justificacion los motivos laborales.

Para los alumnos de los ciclos Formativos, el control de faltas se realizara del mismo
modo que para el resto de alumnos; asi mismo la justificacion de las faltas seguira
basicamente el mismo protocolo que para los alumnos de ESO, Bachillerato y
Formacion Profesional Basica.

No obstante, los alumnos que sean mayores de edad, como norma general, no
necesitaran los justificantes de los padres, pero si de los justificantes utilizados en las
relaciones laborales, como certificados médicos, de centros de salud, del juzgado, etc.
En los ciclos formativos de ensefianza presencial, la asistencia a clase es obligatoria
debiendo cumplir el alumno la totalidad de las horas que se establece en el curriculo de
cada uno de los modulos, debido al caracter eminentemente practico de estas
ensefianzas. El porcentaje maximo de horas que un alumno/a de ciclo formativo puede
faltar a clase sin que se le dé de baja en el ciclo es del 10 % del total de horas del ciclo
formativo.

En los ciclos formativos tendran una consideracion especial los deportistas de élite, los
miembros de los cuerpos y fuerzas de seguridad del estado (y similares) y los que
desempefien algunos trabajos de ambito deportivo (entrenadores, monitores, etc.), o
relacionados con la familia profesional, los cuales podran exceder el porcentaje de
faltas, si ello no le impide el seguimiento y aprovechamiento del ciclo. Sera el equipo

docente y la jefatura de estudios quienes determinen este extremo.
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13.

14.

15.

11.

b)

12.

En caso de que las faltas sean justificadas, podria no darse de baja al alumno si, a juicio
del equipo docente y la jefatura de estudios, las faltas no le impiden el seguimiento y
aprovechamiento del ciclo.
Si algun alumno es dado de baja durante el primer mes del curso por absentismo,
excepcionalmente, podra matricularse al siguiente en la lista de espera que pudiera
existir.
En los ciclos formativos, la acumulacion de faltas de asistencia no justificadas podra
conllevar las siguientes sanciones y situaciones:
Pérdida del derecho a la evaluacion continua.
Imposibilidad de realizaciébn de examenes (segin criterios establecidos en las
respectivas programaciones).
Disminucion de nota en funcion de los criterios de calificacion establecido por cada
familia profesional.
Baja del ciclo.
Para aquellos alumnos/as que pierdan el derecho a evaluacion continua en cualquier
ensefianza y en alguna asignatura, se establecen instrumentos de evaluacion diferentes.
La coordinacion de estos instrumentos sera competencia del departamento didactico
correspondiente. Los instrumentos de evaluacion son los siguientes:
Examen final de la asignatura correspondiente. Este examen sera fijado por el profesor/a
y podra ser diferente en fecha y contenido al del grupo.
Presentacion de los trabajos y tareas de clase que considere el profesor/a. Estos trabajos
y tareas podran ser los que no hayan sido entregados durante el curso, una seleccion de
los mismos, o trabajos alternativos de similar nimero y dificultad. En todo caso, la
presentacion de estos trabajos y tareas constituira requisito indispensable para poder
realizar el examen arriba indicado.
Datos académicos y otras observaciones que se hayan obtenido de cada alumno/a
durante el curso.
Los criterios de evaluacion del examen final, de los trabajos y tareas entregados y del
resto de los datos para los alumnos/as que pierdan el derecho a evaluacién continua
seran los que establezcan las programaciones correspondientes, o el departamento en
reunién convocada al respecto.

VI11.2. Normas sobre faltas, sanciones y garantias procedimentales.

a) Disposiciones generales
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Todos los articulos del presente apartado estaran en consonancia con lo dispuesto en el
RO sobre los derechos y deberes del alumno, por lo que sera la referencia obligada v,
cuando sea pertinente se indicardn en cada uno, el o los numeros de forma clara y
concreta.
Segun el articulo 43 ningtn alumno/a podra ser sancionado por conductas distintas a las
tipificadas como faltas de este real decreto por lo que se establecen los siguientes
criterios:
Imposibilidad de privar al alumno/a de su derecho a la educacion y de su derecho a la
escolaridad en la educacion obligatoria.
Imposibilidad de imponer sanciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad
personal del alumno/a.
Proporcionalidad entre la falta y la sancion debiendo tenerse en cuenta la edad del
alumno/a.
Existencia de garantias procedimentales.
El director serd supervisor de las sanciones impuestas y, cuando proceda, o le sea
solicitado, el consejo escolar.
En lo relativo a valoracion de las faltas e imposicion de sanciones se atendera siempre a
la especificidad del alumnado, y especialmente a cualquier trastorno, debidamente
acreditado, que pudiera afectar al comportamiento del mismo.

b) Conductas contrarias a las normas de convivencia del centro: sanciones y
garantias procedimentales
Seran consideradas, como tales conductas a
Las faltas injustificadas de puntualidad.
Las faltas injustificadas de asistencia.
El deterioro no grave, causado intencionadamente en las dependencias del centro, del
material de este o de los objetos o pertenencias de otros miembros de la comunidad
educativa. Se considera deterioro no grave a las siguientes conductas:
Las que atenten contra la propia salud y a la de los demés: no mantener la higiene y
limpieza personales, etc.
Las que atenten contra la limpieza e higiene del centro: tirar papeles, desperdicios, latas,
etc., al suelo, tirar tizas y borradores, ensuciar suelos, paredes, techos mesas, sillas o
cualquier otro objeto.

Las que deterioren levemente cualquier material del centro.
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Las que deterioren cualquier pertenencia de otros miembros de la comunidad.

d) Cualquier otro acto injustificado que perturbe levemente el normal desarrollo de las

actividades del centro. Entre ellos se incluyen:

Conductas que alteren la atencion en las clases o en las actividades docentes:
conversaciones o risas indebidas, mascar chicle, gritar, etc.

Conductas que alteren el desarrollo ordinario de la actividad docente: obstaculizar los
accesos al edificio, aulas, servicios, etc., no colaborar, en su momento, en las
actividades del aula, no respetar los plazos de entrega de libros o materiales prestados,
etc.

Conductas impropias en un centro educativo: actos violentos o agresivos, lenguaje
grosero, gestos y posturas irrespetuosas, uso del movil o dispositivos electronicos sin

permiso de un profesor/a, etc.

e) La falta de observancia por parte de los alumnos/as de las indicaciones de los

9)

h)

mediadores escolares en el ejercicio de sus funciones.
Las conductas contrarias a las normas de convivencia del centro podran ser corregidas
con (Art. 48 del RO sobre derechos y deberes del alumno):
Amonestacion privada o por escrito.
Comparecencia inmediata ante el Jefe de estudios
Realizacidn de trabajos especificos en horario no lectivo.
Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro o, si procede dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material
del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.
Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias
del centro.
Cambio de grupo del alumno/a por un plazo maximo de una semana.
Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de tres
dias. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno/a debera realizar los deberes
0 trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso formativo.
Suspension del derecho de asistencia al centro por un plazo maximo de tres dias
lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno/a debera realizar los
deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion del proceso formativo.

Realizacién de servicios a la comunidad educativa no incluidos en epigrafes anteriores.
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NOTA: Las sanciones que impliquen expulsion del centro podran ser cumplidas en el
Aula de Refuerzo de la Convivencia en los términos establecidos en el proyecto
correspondiente. esta decision sera tomada por la jefatura de estudios.
Seran competentes para decidir las correcciones previstas en el articulo anterior, segun
lo dispuesto en el Art. 49 del RD sobre derechos y deberes de los alumnos/as:
Los profesores del alumno/a, oido éste, las correcciones que se establecen: en las letras
a) y b), dando cuenta al tutor y al jefe de estudios.
El tutor del alumno/a, oido el mismo, las correcciones que se establecen en las letras a),
b) y ).
El jefe de estudios y el director, oido el alumno/a y su profesor o tutor, las correcciones
previstas en las letras b), c), d), e), ) e i).
El director o, por delegacion de éste, la jefatura de estudios, oido el alumno/a, las
establecidas en las letras g) y h).
El director o, por delegacion de éste, la jefatura de estudios aplicara la correccion
prevista en la letra h) siempre que la conducta del alumno/a dificulte el normal
desarrollo de las actividades educativas.
Las conductas contrarias a las normas de convivencia prescribirdn en el plazo de un
mes, contado a partir de la fecha de comision. Las correcciones impuestas como
consecuencia de estas conductas prescribiran a la finalizacion del curso escolar.
El alumno/a, o sus padres o representantes legales, podran presentar una reclamacion en
el plazo de cuarenta y ocho horas contra las correcciones impuestas, correspondientes a
las letras g) y h), ante el director provincial, cuya resolucion pondra fin a la via
administrativa.

c) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro:
sanciones y garantias procedimentales
No podran corregirse las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del
centro sin la previa instruccion de un expediente, que, tras la recogida de la necesaria
informacion acuerde el director del centro o, por delegacion de éste, la jefatura de
estudios.
Seran consideradas conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro:
Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los miembros de la comunidad

educativa. Como tales actos se considera a:
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b)

9)

h)

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

La desobediencia a un miembro del profesorado o del personal no docente cuando le
esté amonestando debido a la realizacion de una falta. A estos efectos serd incluido
también cualquier persona que preste sus servicios en el centro.

Las faltas de respeto (malas contestaciones, insultos, etc.) a cualquier miembro de la
comunidad educativa 0 persona que esté trabajando en el centro.

Injurias u ofensas, de palabra o hecho, que atenten al honor profesional y a la dignidad
personal.

La reiteracion, en un mismo curso escolar, de conductas contrarias a las normas de
convivencia del centro recogidas en el capitulo 11 del Titulo IV del RO de derechos y
deberes del alumno/a.

La agresion grave fisica o moral contra los demas miembros de la comunidad educativa
0 la discriminacion grave por cualquiera de las razones enumeradas en el articulo
12.2.a) del RD citado.

La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente, la falsificacion o
sustraccion de documentos académicos, y el fraude en general (copiarse o intentarlo en
un examen, presentar trabajos de otro, etc.).

Causar por uso indebido dafos graves en los locales, material o documentos del centro o
en los objetos que pertenezcan a otros miembros de la comunidad educativa. Se
considerara dafio grave cuando el deterioro producido requiera una profunda reparacion
0 un elevado coste econdmico con respecto al valor real del objeto dafiado.

Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las
actividades del centro. Entre los actos Injustificados cabe destacar:

Alborotos colectivos realizados en el centro.

Ausencias colectivas sin previa autorizacion de la jefatura de estudios.

Huelgas realizadas sin haber sido comunicadas a la direccion con al menos 48 horas de
antelacion.

Conductas individuales o colectivas de caracter intimidatorio o agresivo hacia
cualquiera de las personas de la comunidad educativa.

Los robos o sustraccion de los bienes o materiales del centro y de los objetos y enseres
de los demés miembros del centro.

La reiterada y sistematica comision de faltas leves en un mismo curso académico.

La reiteracion de retrasos o faltas sin justificar. Se considerara falta grave cuando se
alcance sumando los unos y los otros un 25% de faltas o retrasos al mes. El porcentaje

se aplicara en cada asignatura:
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a) Cuando se produzca esta situacion, el tutor apercibira al alumno/a y se lo comunicaré
con acuse de recibo a la familia del interesado, detallando, si esta lo solicita, los dias,
horas y materias implicadas.

b) En este caso, podra constar en el expediente del alumno/a donde se incluird un informe
detallado del tutor y del jefe de estudios sobre dicha actitud. Figurard en este primer
apercibimiento la advertencia de que la persistencia en esta actitud podria culminar con
la pérdida del derecho a evaluacién continua.

c) Silaactitud persiste, se procedera a un segundo apercibimiento.

d) En la notificacion del segundo apercibimiento de falta grave por faltas injustificadas de
asistencia a clase el tutor recordara a la familia la posible pérdida de derecho a evaluacion
continua si reincide y acumula la tercera falta grave.

e) Cuando se produzcan tres faltas graves por faltas injustificadas de asistencia a clase el
alumno/a perdera el derecho a la evaluacion continua de la/s asignatura/s afectadas.
Consecuentemente, respetando el derecho a la escolaridad de los alumnos/as, los
alumnos/as sancionados seguiran asistiendo a clase y se someteran a las pruebas que al
efecto establezca el departamento correspondiente con la supervision de la jefatura de
estudios. Previamente se oira al alumno/a interesado/a y a sus padres. Una vez tomada la
decision se comunicara con acuse de recibo la sancion a sus padres.

8) La falta de interés, las actitudes disruptivas, las faltas o retrasos injustificados, el no

seguimiento de las actividades de clase de los alumnos/as que repitiendo 1° de bachillerato

se acogen a la modalidad B dispuesta en Resolucion de 17 de junio de 2009, de la
Direccion General de Evaluacion y Cooperacion Territorial, por la que se publica el

Acuerdo de la Conferencia Sectorial de Educacion sobre las condiciones de repeticion en

el primer curso de Bachillerato.

a) Si el alumno/a incurre en estos supuestos, habiendo sido advertido al menos una vez y

previo aviso a los padres, perderd el derecho a asistir a clase por el tiempo que se

determine en el expediente que se incoara al efecto. Ademas, podra perder el derecho a

evaluacion continua y, en este caso, el departamento fijara el procedimiento para evaluar al

alumno/a.

9) Grabar o fotografiar a otros miembros de la comunidad educativa sin su consentimiento,

particularmente en el transcurso de la clase.

3. Actuaciones gravemente perjudiciales para la salud y la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa del centro y la incitacion a las mismas. Entre las

mismas podriamos citar:
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h)

La venta y la facilitacion de drogas o de bebidas alcohdlicas realizadas en el interior del
centro.

La incitacion colectiva al uso y consumo de drogas, fumar o tomar bebidas alcohdlicas
en el centro.

El incumplimiento de las sanciones impuestas.

Cualquier conducta del listado de conductas “gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro” podran ser tipificadas como “perjudiciales para la convivencia
del centro”, si el director o la jefatura de estudios por delegacidn de este asi lo estima,
atendiendo a la especificidad del alumnado o a posibles atenuantes.

Las conductas enumeradas en al articulo anterior podran ser corregidas (Art. 53 del RD)
con:

Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material
del centro o las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. Estas tareas
deberan realizarse en horario no lectivo.

Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias
del centro.

Realizacion de servicios a la comunidad.

Cambio de grupo.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior
a cinco dias e inferior a dos semanas. 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.

Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno/a
debera realizar los deberes o trabajos que determinen para evitar la interrupcion del
proceso formativo.

Expulsion definitiva del centro (aplicable Unicamente a alumnos de ensefianzas no
obligatorias).

Cambio de centro.

El director impondra las correcciones enumeradas en el articulo anterior con arreglo al
procedimiento previsto en el articulo 54 del RD de derechos y deberes del alumno.
Cuando se imponga la correccidn prevista en la letra e) del articulo anterior, el director

podra levantar la suspension de su derecho de asistencia al centro o readmitirlo en el
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centro antes del agotamiento del plazo previsto en la correccion, previa constatacion de
que se ha producido un cambio positivo en su actitud.
Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescribiran en
el plazo de cuatro meses, contados a partir de la fecha de su comisién. Las correcciones
impuestas como consecuencia de estas conductas prescribiran a la finalizacion del curso
escolar.

d) Garantias procedimentales para sancionar las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia en el centro

Dada la importancia de este apartado las directrices que seguird el presente
Reglamento de Régimen Interno se cefiiran con el maximo rigor a lo indicado en la
seccion 28 del Capitulo 111 del RD de derechos y deberes de los alumnos, en los
articulos 54, 55 Y 56, y a las demas disposiciones legales vigentes.
Para sancionar las conductas gravemente perjudiciales se procedera a la apertura del
correspondiente expediente disciplinario, el cual seguira el siguiente protocolo:
La instruccion previa del expediente serd a iniciativa del director o por delegacion de
éste, la jefatura de estudios.
El director designara al instructor que podréa ser recusado por el alumno/a o sus padres
cuando de su conducta o manifestaciones pueda inferirse falta de objetividad. (Apartado
2° del Art.54).
La jefatura de estudios comunicara con acuse de recibo a los padres o al interesado, si es
mayor de edad, las faltas graves o muy graves cometidas, el inicio de la instruccién y el
nombre del instructor.
La instruccion del expediente debera acordarse en el menor plazo posible, en todo caso
no superior a diez dias, desde que se tuvo conocimiento de los hechos o conductas
merecedoras de correccion con arreglo al RD
Instruido el expediente se dara audiencia al alumno/a y, si es menor de edad, a sus
padres o tutores, al menos cuando se le notifiquen las faltas que se le imputan y la
propuesta de sancién. El plazo de instruccion del expediente no debera exceder de siete
dias (Art.55.2).
Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas
del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el consejo escolar,
a instancia de padres o tutores, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su
caso, las medidas oportunas. Contra la resolucién del consejo escolar podra interponerse

recurso ordinario ante el director provincial, en los términos previstos en los articulos
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114 y siguientes del Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. (Arto. 56 del
RD de derechos y deberes).
La resolucién de la sancion serd aprobada por mayoria simple de los miembros del
consejo escolar. Cuando la sancién propuesta sea la inhabilitacion para seguir cursando
estudios en el centro, la sancion deberd ser ratificada por mayoria simple del pleno del
consejo escolar.
Las sanciones que impliquen expulsion de clase podran ser cumplidas en el Aula de
Refuerzo de la Convivencia en los términos establecidos en el proyecto correspondiente.
Seré la jefatura de estudios la que adopte esta decision.

IX. DISPOSICION FINAL

Las presentes normas de convivencia y el grado de cumplimiento de las mismas
seran revisados a lo largo de cada curso en actos como sesiones de evaluacion, tutorias,
reuniones de la Comision de Coordinacion Pedagdgica, Consejo Escolar, etc., de forma
que se pueda establecer un didlogo fluido y operativo entre el equipo directivo y el resto
de componentes de la comunidad escolar, y garantizar que el presente reglamento se
revisa y adapta a las circunstancias del momento, siempre de acuerdo con la legislacion

vigente.
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