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Fechas de aprobacién yrevisién
Aprobacién: 19/12/1996

Modificaciones:

- 30/06/2002
- 22/12/2006
- 19/12/2007 (Nuevo RRI)
- 11/12/2008
- 28/04/2010
- 25/01/2012
- 10/11/2015
- 11/11/2016
- 30/10/2017

- 16/10/2018

- 30/10/2019
- 27/10/2021

Leqgislacion de referencia.

- PROTOCOLO de prevencién y organizacion de los servicios complementarios,
actividades extraescolares y otras actividades permitidas en los centros educativos
de Castillay Ledn para el curso escolar 2021/2022.

-  DECRETO 3/2019, de 21 de febrero, por el que se crea el Banco de libros de texto
y material curricular de Castilla 'y Ledn y se establece el Programa de gratuidad de
libros de texto «Releo Plus»

- ORDEN EDU/136/2019, de 20 de febrero, por la que se regula el Programa para la
Mejora del Exito Educativo en la Comunidad de Castilla y Leon.

- ORDEN EDU/70/2019, de 30 de enero, por la que se desarrolla el Decreto 52/2018,
de 27 de diciembre, por el que se regula la admision del alumnado en centros
docentes sostenidos con fondos publicos de la Comunidad de Castilla y Ledn
(CORRECCION de errores de 6 de marzo de 2019)

- DECRETO 52/2018, de 27 de diciembre, por el que se regula la admisién del
alumnado en centros docentes sostenidos con fondos publicos de la Comunidad de
Castillay Leodn

- ORDEN EDU/689/2018, de 18 de junio, por la que se regula la simultaneidad de las
ensefianzas de educacién secundaria obligatoria con las ensefianzas profesionales
de Musica y de Danza en la Comunidad de Castillay Leon.

- ORDEN EDU/600/2018, de 1 de junio, por la que se regula el procedimiento para la
obtencion de la certificacion del nivel de competencia digital «CoDiCe TIC», en la
integracion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, de los centros
educativos no universitarios sostenidos con fondos publicos de la Comunidad de
Castillay Leodn

- ORDEN EDU/1071/2017, de 1 de diciembre, por la que se establece el "Protocolo
especifico de actuacion en supuestos de posible acoso en centros docentes,
sostenidos con fondos publicos que impartan ensefianzas no universitarias de la
Comunidad de Castillay Ledn".
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ORDEN EDU/472/2017, de 14 de junio, por la que se adecuan los documentos
oficiales de evaluacién en lo referente a cuarto curso de Educacion Secundaria
Obligatoria y a segundo de Bachillerato a lo dispuesto en la disposicion final quinta
2 y 3 de la Ley Orgéanica 8/2013, para la Mejora de la Calidad Educativa, en la
Comunidad de Castilla'y Leon.

ORDEN EDU/385/2017, de 22 de mayo, por la que se regula el calendario escolar
para los centros docentes, que impartan ensefianzas no universitarias en la
Comunidad de Castilla 'y Leon.

ORDEN EDU/280/2017, de 6 de abril, por la que se establecen las medidas que
faciliten cursar las ensefianzas de bachillerato al alumnado de las ensefianzas
profesionales de musica y de danza o al que esté en posesion del titulo de Técnico
de dichas ensefianzas en la Comunidad Castilla 'y Leon.

ORDEN EDU/1076/2016, de 19 de diciembre, por la que se establecen los
requisitos y el procedimiento para la exencion de la materia de Educacion Fisica, y
las convalidaciones entre asignaturas de las ensefianzas profesionales de Musica y
de Danza y materias de educacién secundaria obligatoria y de bachillerato en la
Comunidad de Castillay Leon.

ORDEN EDU/590/2016, de 23 de junio, por la que se concretan los Programas de
mejora del aprendizaje y del rendimiento que se desarrollan en los centros que
imparten Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad de Castillay Leén y se
regula su puesta en funcionamiento y el procedimiento para la incorporacion del
alumnado.

ORDEN EDU/589/2016, de 22 de junio, por la que se regula la oferta de materias
del bloque de asignaturas de libre configuracién autonémica en tercer y cuarto curso
de educacion secundaria obligatoria, se establece su curriculo y se asignan al
profesorado de los centros publicos y privados en la Comunidad de Castilla y Ledn.
ORDEN EDU/347/2016, de 21 de abril, por la que se regula la admision del
alumnado de formacién profesional inicial en centros docentes sostenidos con
fondos publicos de la Comunidad de Castilla 'y Ledn.

ORDEN EDU/286/2016, de 12 de abril, por la que se concreta el periodo de
vigencia de los libros de texto en las ensefianzas de educacion primaria, educacion
secundaria obligatoria y bachillerato, en centros sostenidos con fondos publicos de
la Comunidad de Castilla y Ledn.

ORDEN EDU/556/2016, de 15 de junio, por la que se regula la oferta parcial de las
ensefianzas de Formacion Profesional Inicial en régimen presencial en la
Comunidad de Castilla y Ledn y se establece el procedimiento de admision en
centros docentes sostenidos con fondos publicos.

Real Decreto 665/2015, de 17 de julio, por el que se desarrollan determinadas
disposiciones relativas al ejercicio de la docencia en la Educacion Secundaria
Obligatoria, el Bachillerato, la Formacion Profesional y las ensefianzas de régimen
especial, a la formacion inicial del profesorado y a las especialidades de los cuerpos
docentes de Ensefianza Secundaria.

ORDEN EDU/363/2015, de 4 de mayo, por la que se establece el curriculo y se
regula la implantacion, evaluacion y desarrollo del bachillerato en la Comunidad de
Castillay Leodn

(Modificada por la Disposicién final segunda de la Orden EDU/441/2016, de 19 de
mayo, derogado el capitulo VI por la disposicion derogatoria tercera de la ORDEN
EDU/1075/2016, de 19 de diciembre).

ORDEN EDU/362/2015, de 4 de mayo, por la que se establece el curriculo y se
regula la implantacién, evaluacion y desarrollo de la educacion secundaria
obligatoria en la Comunidad de Castilla y Leon.

(Modificada por Disposicion Final de la Orden EDU/589/2016, de 22 de junio.
Modificada por Disposicion Final de la Orden EDU/590/2016, de 23 de junio.
Derogado el capitulo VI por la disposicion derogatoria segunda de la ORDEN
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EDU/1075/2016, de 19 de diciembre)

ORDEN EDU/1103/2014, de 17 de diciembre, por la que se regula el proceso de
evaluacién y la acreditacion académica del alumnado que curse las ensefianzas de
Formacion Profesional Basica en la Comunidad de Castilla y Ledn, y se modifica la
Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de
evaluacién y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas de
formacion profesional inicial en la Comunidad de Castilla y Ledn.

ORDEN EDU/516/2014, de 18 de junio, por la que se establece el curriculo
correspondiente al titulo profesional basico en Cocina y Restauracion en la
Comunidad de Castilla 'y Leon.

Correccion errores (BOCyL 7-7-2014), Correccion de errores (BOCyL 13-4-2015)

DECRETO 25/2011, de 9 de junio, por el que se establece el curriculo
correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Direccion de Cocina en la
Comunidad de Castilla 'y Leon.

DECRETO 22/2014, de 12 de junio, por el que se regulan determinados aspectos
para la implantacion de la Formacion Profesional Basica en la Comunidad de
Castilla 'y Ledn.

(Modificado por DECRETO 10/2017, de 13 de julio).

Orden EDU/1152/2010, de 3 de agosto, por la que se regula la respuesta educativa
al alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo escolarizado en el
segundo ciclo de Educacion Infantil, Educacién Primaria, Educacién Secundaria
Obligatoria, Bachillerato y Enseflanzas de Educacién Especial, en los centros
docentes de la Comunidad de Castilla 'y Ledn.

(Modificada por ORDEN EDU/371/2018, de 2 de abril; correccion de errores
publicada el 20 de abril de 2018; correccidén de errores publicada el 7 de mayo de
2018, CORRECCION de errores de la Orden EDU/371/2018, de 2 de abril).

Orden EDU/1205/2010, de 25 de agosto, por la que se regula el desarrollo de los
modulos profesionales de «Proyecto» y de «Formacion en centros de trabajo» de
los ciclos formativos de formacién profesional inicial, en la Comunidad de Castilla y
Leon. (Modificada por Orden EDU/579/2012, de 13 de julio)

(Correccion de errores publicada el 09/03/2011, modificada por Ordenes
EDU/1435/2011, de 15 de noviembre (Bocyl 24/11/2011), EDU/579/2012, de 13 de
julio (Bocyl 25/07/2012), EDU/898/2012, de 24 de octubre (Bocyl 05/11/2012),
EDU/13/2015, de 13 de enero).

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

RESOLUCION de 25 de marzo de 2009, por la que se desarrollan determinados
aspectos relacionados con la puesta en funcionamiento del programa de
diversificacion curricular de la Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad
de Castilla'y Leon.

DECRETO 60/2009, de 3 de septiembre, por el que se establece el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Servicios en Restauracion en la Comunidad
de Castillay Ledn.

(Correccion de errores publicada en el BOCYL 05/05/2010)

ORDEN EDU/865/2009, de 16 de abril, por la que se regula la evaluacion del
alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en el segundo ciclo
de educacion infantil y en las etapas de educacion primaria, educacion secundaria
obligatoria y bachillerato, en la Comunidad de Castilla'y Leén.
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(Queda derogado el articulo 5.1 de la Orden EDU /865/2009, de 16 de abril, por la
ORDEN EDU/593/2018, de 31 de mayo, por la que se regula la permanencia del
alumnado con necesidades educativas especiales en la etapa de educacion infantil,
en la Comunidad de Castilla y Ledn).

DECRETO 62/2008, de 28 de agosto, por el que se establece el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Cocina y Gastronomia en la Comunidad de
Castilla 'y Ledn.

Orden EDU/1952/2007, de 29 de noviembre, por la que se regula la evaluacion en
educacion secundaria obligatoria en la Comunidad de Castilla'y Leon.

(Modificada por ORDEN EDU/486/2013, de 14 de junio).

Orden EDU/1047/2007, de 12 de junio, por la que se regula la imparticion de
materias optativas en Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad de
Castilla 'y Ledn.

Orden EDU/1046/2007, de 12 de junio, por la que se regula la implantacion y el
desarrollo de la Educacién Secundaria Obligatoria en la Comunidad de Castilla y
Ledn.

(Modificada por ORDEN EDU/605/2010, de 10 de abril. Modificada por Orden
EDU/87/2013, de 19 de febrero).

REAL DECRETO 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
organico de los institutos de educacién secundaria.
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Capitulo |

Introduccién

1.- El reglamento de régimen interior del instituto “Jorge Santayana” es un

recurso educativo que fija y define principios basicos para la organizacion y
funcionamiento del centro.

Contiene las siguientes precisiones:

a) Organizacion de la participacion en la toma de decisiones de todos los
miembros de la comunidad educativa.

b) Las normas de convivencia que garantizan el desarrollo de los derechos y
deberes de alumnos y profesores.

¢) Organizacién y reparto de responsabilidades y compromisos de todos los
miembros de la comunidad educativa del centro.

d) Las normas de funcionamiento de los servicios educativos.
e) Normas y usos de espacios, instalaciones y recursos.

2.- El presente reglamento de régimen interior se basa en los siguientes
principios:

a) El desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje dentro de un marco

de tolerancia y respeto a la libertad de las personas y a sus convicciones
morales y politicas.

b) El derecho de todos los miembros de la comunidad escolar a intervenir en el

control y gestion del instituto a través de sus representantes elegidos
democréaticamente.

c) El ambiente del centro es un elemento educativo y tiene una gran influencia
en la calidad de la educacion.

3.- El presente R.R.l. esta sujeto a revision, siempre que su puesta en practica
asi lo requiera.



Capitulo I
Estructura organizativa

La configuracion -organizacién y funcionamiento- del I.E.S. Jorge Santayana se
estructura de la siguiente forma:
) Organos de gobierno.
1.- Organos colegiados.
1.1.- Consejo escolar.
1.1.1.- Comisibn de convivencia.
1.1.2.- Otras comisiones.
1.2.- Claustro.
2.- Organos unipersonales: director, jefe de estudios, jefes de estudios adjuntos y
secretario.
1) Organos de coordinacion.
1.- Departamento de orientacién.
2,- Coordinadora del Bachillerato Internacional
3.- Departamento de actividades complementarias y extraescolares.
4.- Departamentos didacticos.
5.- Comisién de coordinacion pedagogica.
6.- Tutores y juntas de profesores de grupo.
7.- Coordinador de convivencia.

Las competencias y funciones de estos 6rganos de gobierno y coordinacion didactica
son las reconocidas en la normativa legalvigente.

Con el fin de no reformular de nuevo estos aspectos, este reglamento de régimen
interior se remite a dicha normativa excepto en aquellos casos en los que se considere
necesario establecer alguna matizacion.



Comisiones del consejo escolar

A) Comisién de convivencia:

La comisién de convivencia se establece en el seno del consejo escolar, pudiendo
pertenecer a ella también otras personas segun se establece en el articulo 20 del decreto
51/2007, de 17 de mayo (BOCyL del 23).

Los miembros de la comision de convivencia, con voz y voto, seran: el director, el
jefe de estudios, dos representante de los profesores, dos representante de los padres y dos
representante de los alumnos; estos representantes serdn elegidos por sus respectivos
sectores del consejo escolar.

Cuando el coordinador de convivencia no forme parte de la comisiébn como
representante del profesorado en el consejo escolar, formara parte de la misma con voz
pero sin voto.

El consejo escolar podra decidir que pertenezcan a la comisién, con voz pero sin
voto, mas representantes del consejo u otras personas que puedan contribuir a un mejor
cumplimiento de sus fines.

La comision de convivencia tendra un libro de actas, subsidiario del libro de actas del
consejo escolar. Este libro de actas sera cumplimentado por el jefe de estudios que podra
delegar esta funcion.

Las reuniones se celebraran, al menos, una vez al trimestre y siempre que la
convoque el director. En todo caso, ademas habra una reunién a principio de curso y otra al
final del mismo.

El director, o la propia comisiébn de convivencia, podra requerir la presencia de
aqguellas personas que puedan contribuir a aclarar alguno de los asuntos del orden del dia.

La comisién de convivencia garantizara la coherencia en la aplicacion de las normas
y en las decisiones que se adopten en la resolucion de conflictos, teniendo en cuenta la
finalidad educativa de dichas normas.

Las conclusiones de la comisién de convivencia seran comunicadas a las personas
gue, implicadas directa o indirectamente en cada conflicto, la comision considere que deben
conocerlas. Ademas, la comision informara trimestralmente al consejo escolar de las
actuaciones realizadas y los resultados obtenidos



B) Otras comisiones:

Cuando el consejo escolar lo estime oportuno, se podran crear comisiones para
agilizar y tratar temas especificos de suincumbencia.

Estas comisiones estaran formadas por miembros del consejo escolar, pudiendo
pertenecer a ellas o asistir como asesores, con voz pero sin voto, otros miembros de la
comunidad educativa cuando se estime conveniente.

La constitucion, funcionamiento y competencias de cada una de las comisiones
seran decididas por mayoria por el consejo escolar.

Las comisiones podran tomar decisiones, por delegacion del consejo escolar, cuando
la urgencia de las mismas asi lo aconseje.

Entre las comisiones que se podran formar se establecen las siguientes:

Comision econémica: cuando se constituya perteneceran a ella el director, que
sera su presidente, el secretario, un padre y un profesor. Se encargara del estudio
de asuntos econdémicos, peticion y estudio de presupuestos y elaboracion de
informes cuando el consejo escolar lo estime oportuno.

Comisién de actividades complementarias y extraescolares: formaran parte
de esta comision el director, que la presidira, el jefe de estudios, el secretario, el
jefe de departamento de actividades complementarias y extraescolares (cuando no
forme parte del consejo escolar, serd miembro de esta comisién con voz pero sin
voto), un profesor, un padre y un alumno. Se encargard de aquellas cuestiones
gue competan al consejo escolar en el ambito de las actividades extraescolares y
complementarias cuando no se pueda esperar a una reunién ordinaria del consejo
para tomar la decisién, especialmente en lo referente a la aprobacion de
actividades y a la modificacién puntual de alguno de los criterios previstos en esta
reglamento para el desarrollo de dichas actividades. Las decisiones seran
adoptadas por la mayoria de sus miembros por delegacién del consejo escolar



Capitulo I
Del profesorado

Los profesores tienen los derechos y los deberes que la normativa les reconoce.
Hacemos hincapié en los siguientes aspectos:
1. Tendré derecho a participar en la vida activa del instituto proponiendo iniciativas y
sugiriendo actividades a través de los 6rganos establecidos: Claustro, consejo escolar,
departamento, comisién de coordinacion pedagogica...
2. Podrd utilizar las instalaciones del instituto fuera del horario lectivo, siempre que se
respeten las normas que regulan su utilizacion, previa comunicacion a la direccion del
centro.
3. Tiene el inexcusable deber de cumplir con su funciéon docente en el horario que le
corresponde y que queda reflejado en el D.O.C. que anualmente se elabora. Esta
responsabilidad se hace extensiva a horas lectivas y complementarias.
4. Debe cumplir su horario con puntualidad a la entrada y salida de las clases.
5. Los profesores deben conocer y respetar los proyectos de centro (proyecto curricular
de etapa, proyecto educativo, programacion general anual,...)
6. Tendrd autonomia para emplear en su actividad lectiva los métodos didacticos que
considere mas adecuados, siempre que respeten los principios del proyecto educativo del
instituto y los contenidos se ajusten a la Programaciéon didactica del departamento y
la propuesta curricular de etapa.
7. Al comienzo de curso, expondra ante sus alumnos y a través del “aula virtual” de la
pagina web del centro los criterios de calificacion y promocién de acuerdo con las
determinaciones del departamento y el proyecto curricular del centro. Asimismo, en linea
con el derecho a la evaluacion objetiva de los alumnos, les mostrara a lo largo del afio,
los ejercicios y/o pruebas que se realicen, una vez corregidos.
8. El profesor custodiara todos los instrumentos de evaluacion, al menos hasta tres
meses después de adoptadas las decisiones y formuladas las correspondientes
calificaciones finales del curso, para que puedan tener acceso a ellos los padres o
representantes legales del alumno.
9. Debe ejercer una accion formativa en todo momento de su actividad en el centro, no
limitdndose al ambito de sus clases. Tendra responsabilidad por tanto, en la convivencia
general del instituto y en el control de la disciplina.
10. No permitira que los alumnos salgan del aula antes de que finalice la clase, incluso
durante la realizacion de exadmenes.
11. Tiene la obligacion de colaborar en actividades extraescolares (conferencias,
charlas, actividades deportivas, etc...) cuando éstas se realicen durante sus periodos
lectivos.
12. Comunicara las faltas de alumnos a los tutores de cada grupo a través del programa
IES Facil.
13. Actuara segun el procedimiento que marca este reglamento, en el caso de que alguin
alumno altere con su conducta el desarrollo normal de la clase, comunicandolo al tutor y
jefe de estudios.
14. Justificar debidamente las ausencias al Director del centro vy éste lo
comunicara a la Direccion Provincial.
Provincial de Educacion en su caso.
15. Cumplir tanto las leyes educativas como las normas del Reglamento de Régimen
Interno.
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Profesor de guardia

Los profesores de GUARDIA son los encargados de detectar, informar y resolver,
siempre que esté dentro de sus posibilidades, cualquier anomalia que se produzca en el
normal desarrollo de la actividad del centro.

Llevaran a cabo las siguientesfunciones:

Sustituir a un profesor ausente permaneciendo en el aula con los alumnos durante
la hora completa. Controlara la asistencia a clase de los alumnos e informara a la jefatura de
estudios al finalizar la guardia.

Si el profesor ausente ha previsto su falta y ha encargado la realizacion de una
actividad, el profesor de guardia propondra esta tarea a los alumnos, vigilandolos y
manteniendo el orden.

En las casillas correspondientes del parte de guardia diario se detallara la falta del
profesor ausente, asi como el grupo, aula y asignatura.

Controlaran el cambio de clase, permaneciendo en los pasillos hasta que no quede ningun
alumno. Daran una vuelta, al menos, hacia la mitad de cada periodo, estando disponible
hasta el final del mismo.

Las guardias comenzaran desde el momento en que suene el timbre de salida de la
hora inmediatamente anterior a dichaguardia.

En los periodos de guardia donde esté asignado mas de un profesor, se distribuiran y
organizaran las tareas de la forma que consideren masconveniente.

Durante el periodo de guardia los profesores permaneceran en la sala de profesores
0 en un lugar localizable. En este caso, lo reflejaran en el parte de guardia o informaran de
ello a los compafieros que se encuentren en lasala.

En ausencia de profesores de materias con aula especifica (educacién fisica,
musica, informatica, dibujo, etc), los alumnos permaneceran en su aula ordinaria con el
profesor de guardia. En aquellos casos que supongan coincidencia con un desdoble del
propio grupo y que conlleven la ocupacion del aula normal, se buscaran espacios
alternativos (biblioteca...).

Los profesores de guardia se encargaran de los alumnos que se encuentren
indispuestos o necesiten atencién médica, desplazandose con ellos -si fuese necesario- a
un centro sanitario. De todo esto se informara a jefatura de estudios para localizar a sus
familiares los cuédles una vez lleguen al centro se haran cargo del alumno.

Cuando falte el profesor encargado del aula de estudio, los profesores de guardia se
encargaran del control de los alumnos que debieran de permanecer en dicho aula.

Las guardias de aula con los alumnos del ciclo formativo de grado superior de
restauracion no serén obligatorias para el profesor de guardia.

Los alumnos de las ensefianzas postobligatorias (Bachillerato y Ciclos Formativos) a
primera y sexta hora no tendran la obligatoriedad de su asistencia a clase, siempre que se
sepa con anterioridad la falta del profesor o se realice algin cambio horario previamente
informado el equipo directivo y consultado con los profesores implicados. Con esta
modificacion se pretende que el alumnado de estas ensefianzas tenga los horarios o mas
compactos posible y un mejor aprovechamiento de su tiempo, lo que ademas redundara en

una mejora de la convivencia en el centro.

Durante el periodo de recreo permaneceran dos profesores de guardia para la
vigilancia de los alumnos de primer ciclo de ESO, los cuales deben de permanecer en el
patio. Esta vigilancia sera efectuada preferentemente por funcionarios del cuerpo de
maestros o por quien designe laadministracion.
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Capitulo IV

Del alumnado: la convivenciay la participacion en la
vida del centro

1. Derechos y deberes de los alumnos

Los derechos y deberes de los alumnos estan especificados en el decreto 51/2007, de 17 de
mayo, BOCyL de 23 de mayo de 2007.
Son los siguientes:

A.- Derechos
Derecho a una formacion integral. Todos los alumnos tienen derecho a recibir una
formacion integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad. Implica:
1. La formacion en el respeto a los derechos y libertades fundamentales y en los
principios democraticos de convivencia.
2. Una educacién emocional que le permita afrontar adecuadamente las
relaciones interpersonales.
3. La adquisicion de habilidades, capacidades y conocimientos que le permitan
integrarse personal, laboral y socialmente.
4. El desarrollo de las actividades docentes con fundamento cientifico vy
académico.
La formacion ética y moral.
La orientaciéon escolar, personal y profesional que le permita tomar decisiones
de acuerdo con sus aptitudes y capacidades.

o0

Derecho a ser respetado. Todos los alumnos tienen derecho a que se respeten su
identidad, integridad y dignidad personales. Implica:
1. La proteccion contra toda agresion fisica, emocional o moral.
2. El respeto a la libertad de conciencia y a sus convicciones ideoldgicas,
religiosas o morales.
3. La disposicion en el centro de unas condiciones adecuadas de seguridad e
higiene.
4. Un ambiente de convivencia que permita el normal desarrollo de las
actividades académicas y fomente el respeto mutuo.
5. La confidencialidad de sus datos personales sin perjuicio de las
comunicaciones necesarias para la Administracion educativa y la obligacion
gue hubiere, en su caso, de informar a la autoridad competente.

Derecho a ser evaluado objetivamente. Todos los alumnos tienen derecho a que
su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.
Implica:

1. Recibir informacién acerca de los procedimientos, criterios y resultados de la
evaluacion, de acuerdo con los objetivos y contenidos de la ensefianza.

2. Obtener aclaraciones del profesorado y, en su caso, efectuar reclamaciones
respecto de los criterios, decisiones y calificaciones obtenidas en las
evaluaciones parciales o finales del curso escolar. Este derecho podra ser
ejercitado en el caso de alumnos menores de edad por sus padres o tutores
legales.

Para recibir aclaraciones durante el curso, los alumnos se dirigiran al profesor
responsable de la materia o, cuando la duda no se refiera a una materia en
concreto, al tutor de su grupo, quienes estableceran el momento y el lugar en
gue atenderdn al alumno. Los padres de los alumnos menores de edad
pueden solicitar aclaraciones a través del tutor del grupo y, cuando sea
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preciso, concertar una cita con el profesor de una materia. Una vez realizada
la evaluacioén final, las aclaraciones se atenderan en el horario y plazo que
establezca la jefatura de estudios.

Los alumnos (o sus padres o tutores legales, cuando los alumnos sean
menores de edad) podran realizar reclamaciones por escrito, dirigidas al jefe
de estudios, en las condiciones y plazos que establece la legislacion vigente.
Las reclamaciones sobre criterios, calificaciones o decisiones sobre una
materia, seran resueltas por el departamento didactico responsable de la
materia en cuestion. Las reclamaciones sobre criterios o decisiones de la
junta de evaluacion seran atendidas por dicha junta de profesores. El jefe de
estudios dard traslado por escrito de la resolucion alinteresado.

Derecho a participar en la vida del centro. Todos los laumnos tienen derecho a
participar en la vida del centro y en su funcionamiento en los términos previstos por
la legislacién vigente. Implica:

1. La participacion de caréacter individual y colectiva mediante el ejercicio de los

derechos de reunidn, de asociacion, a través de sus asociaciones de alumnos,
y de representacion en el centro, a través de sus delegados y de sus
representantes en el consejo escolar.

La posibilidad de manifestar de forma respetuosa sus opiniones, individual y
colectivamente, con libertad, sin perjuicio de los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y del respeto que, de acuerdo con los
principios y derechos constitucionales, merecen las personas y las
instituciones.

Recibir informacion sobre las cuestiones propias de su centro y de la
actividad educativa en general.

Derecho a proteccidon social. Todos los alumnos tienen derecho a proteccién

social, de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion vigente y en el marco de
las disponibilidades presupuestarias. Implica:

Dotar a los alumnos de recursos que compensen las posibles carencias o
desventajas de tipo personal, familiar, econdémico, social o cultural, con
particular atenciébn a aquellos que presenten necesidades educativas
especiales que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema
educativo.

Establecer las condiciones adecuadas para que los alumnos que sufran una
adversidad familiar, un accidente o una enfermedad prolongada, no se vean
en la imposibilidad de continuar o finalizar los estudios que esténcursando.

B.- Deberes

Deber de estudiar. Todos los alumnos tienen el deber de estudiar y esforzarse para
conseguir el maximo rendimiento académico, segun sus capacidades, y el pleno
desarrollo de su personalidad. Implica:

Asistir a clase respetando los horarios establecidos y participar en las
actividades académicas programadas.

Traer el material escolar que corresponda a cada materia.

Realizar las actividades encomendadas por los profesores en el ejercicio de
sus funciones docentes, asi como seguir sus orientaciones y directrices.

Deber de respetar a los demas. Todos los alumnos tienen el deber de respetar a
los demas. Implica:
1. Permitir que sus comparfieros puedan ejercer todos y cada uno de los
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derechos expresados en este reglamento.

2. Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa y evitar cualquier discriminacién por razén de nacimiento, raza,
sexo o cualquier otra circunstancia personal o social.

3. Demostrar buen trato y respeto a todos los alumnos y a los profesionales que
que desarrollan su actividad en el centro, tanto en lo referido a su persona
COMO a sus pertenencias.

Deber de participar en las actividades del centro. Todos los alumnos tienen el
deber de participar en las actividades que configuren la vida del centro. Supone:

1. Implicarse de forma activa y participar, individual y colectivamente, en las
actividades lectivas y complementarias, asi como en las entidades y 6rganos
de representacion propia de los alumnos.

2. Respetar y cumplir las decisiones del personal del centro, en sus &mbitos de
responsabilidad, asi como de los 6rganos unipersonales y colegiados, sin
perjuicio de hacer valer sus derechos cuando considere que tales decisiones
vulneran alguno de ellos.

Deber de contribuir a mejorar la convivencia en el centro. Todos los alumnos,
siguiendo los cauces establecidos en el centro, tienen el deber de colaborar en la
mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un adecuado clima de
estudio y respeto. Implica:

1. Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro.

2. Participar y colaborar activamente con el resto de personas del centro para
favorecer el desarrollo de las actividades y, en general, la convivencia en el
centro.

3. Respetar, conservar y utilizar correctamente las instalaciones del centro y los
materiales didacticos.

Deber de ciudadania. Todos los alumnos tienen el deber de conocer y respetar los
valores democraticos de nuestra sociedad, expresando sus opiniones
respetuosamente.

2. Normas de convivencia

Las normas de convivencia, tan necesarias en cualquier comunidad educativa, no
seran entendidas como una serie de preceptos sin conexion con el contexto educativo y los
objetivos del instituto.

Ademas de garantizar el clima de trabajo adecuado, representaran la base de un
proceso formativo entre los alumnos para aprender a convivir en sociedad adquiriendo los
habitos de convivencia y respeto mutuo. Se respetaran tanto dentro del recinto del instituto
como fuera de él, durante la realizacion de actividades complementarias y extraescolares.
Igualmente podran corregirse actuaciones de alumnos que, aunque realizadas fuera del
recinto escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a
sus companferos o a otros miembros de la comunidad escolar.

Las normas de convivencia béasicas que inspiran este reglamento de régimen interno son:

1.- Elrespeto a los valores y derechos legalmente establecidos.

2.- El respeto a todos y cada uno de los miembros de la comunidad educativa (alumnos,
profesores, padres, personal laboral) y a todas aquellas personas que se encuentren en
el centro o fuera de él. Se consideran conductas contrarias a esta norma, entre otras,
las siguientes:

- La desconsideracion en la relacion con los demés
- Laimposicion de criterio
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Las amenazas

El insulto y la agresion verbal

La agresion fisica

Las vejaciones y humillaciones
Se consideran agravantes de tales conductas las implicaciones de género, sexo o
xenofobia o cuando se realicen contra el alumnado mé&s vulnerable por sus
caracteristicas personales, sociales oeducativas.

3.- La correccion en la presencia, especialmente en cuanto a aseo e indumentaria. Para

4.-
5.-

6.-

7.-

llevar la cabeza cubierta sera necesaria la solicitud de los padres por escrito al consejo
escolar.
El respeto a las pertenencias de cualquier miembro de la Comunidad Escolar.
El respeto a las instalaciones, mobiliario y recursos del centro. Se consideran conductas
contrarias a esta norma:

Pintar, escribir o deteriorar el material o las instalaciones (mesas, sillas, paredes o

material didactico de las aulas).

Poner los pies en las paredes y tirar tizas, pipas, papeles, etc. al suelo en cualquiera

de las dependencias del instituto.

Comer o beber dentro de las aulas, pasillos y polideportivo, durante cualquier

periodo, y en las pistas de deporte fuera del periodo de recreo.

Fumar en el recinto escolar.
Sentarse en la mesa y silla del profesor.
Permanecer en los pasillos y en las aulas durante el recreo.
Permanecer en los pasillos 0 aseos entre clase y clase.
La asistencia a clase es obligatoria. No se podré faltar ni ausentarse de las clases:
Sin permiso de la jefatura de estudios o del tutor, previa autorizacion de uno de los

padres o tutores legales cuando el alumno sea menor de edad, o sin una justificacién
valida admitida por el tutor o la jefatura de estudios.

Con el pretexto de la existencia de un examen.

Ante una huelga no convocada, ni comunicada por escrito a la direccion.
Cuando el alumno conozca que va a faltar, informara de ello y del motivo de la ausencia
a su tutor. Si esto no ha sido posible y la falta dura mas de tres dias lectivos, el alumno
0 sus padres deberan de contactar con el tutor o con la jefatura de estudios.
Las justificaciones de las ausencias deberdn ser firmadas por los profesionales
implicados en la causa de dicha ausencia (médico, etc.). En el caso de alumnos
menores de edad, se admitiran justificantes firmados por uno de sus padres o tutores
legales, sin perjuicio de que el centro pida las aclaraciones necesarias cuando la
escolaridad del alumno pueda verse comprometida.
Los justificantes deberan de entregarse al tutor el primer dia que el alumno se incorpore
al centro. Cuando la ausencia de un alumno menor de edad sea prolongada, sus
padres o tutores legales deberan de hacer llegar el justificante, al tutor o a la jefatura de
estudios.
La puntualidad en la asistencia a las actividades académicas. Se deben cumplir los
horarios establecidos para el desarrollo de las actividades del centro.

8.- Se considera conducta grave contra la convivencia la suplantacion de personalidad en

9.-

actos de la vida docente y la falsificacion o sustraccion de documentos y material
académico.

Se debe de guardar silencio en las aulas, en la biblioteca, en los pasillos y patios
durante el desarrollo de las clases.

10.- Queda prohibido, en las dependencias del centro, el uso de teléfonos méviles o

cualquier otro aparato electrénico, que no sea necesario para la actividad académica,
desde el primer periodo lectivo hasta el dltimo, incluidos los 5 minutos de cambio de
clase. El aparato debera estar no visible en ningln momento, salvo que el profesor lo
autorice

11.- Durante los 5 minutos de cambio de clase, los alumnos deben permanecer en su aula

salvo que se cuente con permiso expreso de un profesor o la siguiente materia se
imparta en un lugar diferente, en cuyo caso se dirigiran directamente a su destino sin
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desviarse ni demorarse. En todo caso, durante este periodo se deberan seguir las
indicaciones del profesor de guardia.
12.- El uso del bar en horarios lectivo, salvo en los recreos, es de uso exclusivo para

profesores (excepcion los alumnos de Ciclos Formativos)

3. Correcciéon de conductasincorrectas

Las correcciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de
convivencia tendran un caracter educativo y recuperador. Supondran, en primera instancia,
la actuacién inmediata y directa del profesor sobre la conducta del alumno afectado,
pudiendo ir seguidas de medidas posteriores. Ningun alumno podra ser privado del derecho
a la educacion ni de su derecho a laescolaridad.

En las conductas incorrectas, seran consideradas circunstancias atenuantes el
reconocimiento esponténeo, la peticion de excusas y la falta de intencionalidad. Se
consideraran, por el contrario, circunstancias agravantes la premeditacion, la reiteracion y
las “novatadas”, asi como el perjuicio evidente que cualquier conducta pueda ocasionar al
resto de alumnos.

A. Actuaciones inmediatas

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

a) Amonestacion publica o privada. Esta actuacion se hace extensiva al personal no

docente del centro, comunicandolo al equipo directivo.
b) Exigencia de peticion publica o privada de disculpas

c) Suspension del derecho a permanecer en el lugar donde se esté llevando a cabo
la actividad, quedando garantizado el control del alumno. Para ello, el profesor
podra enviar al alumno al “aula de estudio”, con tarea, acompanado por el
profesor de guardia o por un miembro del equipo directivo o, si esto no es posible,
por un ordenanza del centro.

d) Realizacién de trabajos especificos en periodos de recreo u horario no lectivo, en
este caso con permanencia 0 no en el centro..

e) En caso grave, puede solicitar la apertura de expediente en un plazo maximo de

dos dias lectivos desde el conocimiento de los hechos.

El profesor informara al tutor y al jefe de estudios de lo ocurrido y de las actuaciones
inmediatas realizadas, para lo cual rellenara el parte de comunicacion de incidencias y lo
entregara en jefatura de estudios, sin perjuicio de que pueda ponerse en contacto
directamente con el tutor.

Jefatura de estudios registrara las incidencias a través del programa IES Fécil, con el
fin de que los tutores tengan conocimiento de lasmismas.

El tutor del alumno, jefatura de estudios, o la direccion del centro, determinaréan la
oportunidad de informar a la familia asi como las medidas de correccién que correspondan
de acuerdo con lo establecido en los siguientes apartados de este reglamento y en la
normativa legal vigente.
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B. Correccion de conductas contrarias a las normas de convivencia
Se consideran conductas contrarias a las normas de convivencia del centro las
siguientes:
1. Las manifestaciones expresas contrarias a los valores y derechos democréticos
legalmente establecidos.

2. Las acciones de desconsideracion, imposicion de criterio, amenaza, insulto y falta de
respeto, en general, a los miembros de la comunidad educativa, siempre que no
sean consideradas como faltas.

3. La acumulacion de 8 o mas faltas de puntualidad, o de 8 o mas faltas de asistencia a
clase, cuando no estén debidamente justificadas.

4. La incorreccién en la presencia, motivada por la falta de aseo personal o en la
indumentaria que pudiera provocar una alteracion en la actividad del centro, tomando
en consideracion, en todo caso, factores culturales o familiares.

5. El incumplimiento del deber del estudio durante el desarrollo de la clase, dificultando
la actuacién del profesorado y del resto de alumnos.

6. El deterioro leve de las dependencias e instalaciones del centro, de su
material(incluidos los libros del Programa RELEO) o de pertenencias de otros
alumnos, realizado de forma negligente o intencionada.

7. La utilizacién inadecuada de aparatos electrénicos y el uso de teléfonos moviles en
las dependencias del centro. En estos casos, se retirara el aparato y no se devolvera
hasta que el padre, madre o tutor legal del alumno se ponga en contacto con la
jefatura de estudios, sin perjuicio de la medida de correccién que se adopte para
corregir la conducta.

8. Fumar en las dependencias del centro.

Las medidas para corregir conductas contrarias a las normas de convivencia son
competencia del director, que puede delegar en el jefe de estudios, en el tutor del alumno o
en la comision de convivencia; siguiendo la normativa vigente principalmente el DECRETO
51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y deberes de los alumnos y la
participacién y los compromisos de las familias en el proceso educativo, y se establecen las
normas de convivencia y disciplina en los Centros Educativos de Castillay Leon.

B1. Amonestacidon escrita:

Pueden imponerla la jefatura de estudios o el tutor, por delegacién del director

Cualquier conducta contraria a las normas de convivencia sera sancionable con una
amonestacion por escrito que serd comunicada al alumno, o a sus padres o tutores legales
si el alumno es menor de edad, sin perjuicio de que puedan imponerse otras medidas de
acuerdo con la gravedad y las circunstancias de loshechos.

La reincidencia se sancionara de acuerdo con lo previsto en el apartado de medidas
de correccion.

La acumulacion de 9 amonestaciones escritas sera considerada como conducta
gravemente perjudicial para la convivencia en el centro y serd sancionable con la apertura
de expediente disciplinario por la direccion del centro con el asesoramiento, en su caso, de
la comision de convivencia.
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La acumulacibn de 6 amonestaciones escritas por conductas de mayor grado de
gravedad pero sin llegar a ser graves sera sancionado con la pérdida del derecho a asistir a
las clases por un periodo no superior a 5 dias”

Conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro:

Infracciones leves

Lista deconductas sancionables

Posibles medidas de correccion

N° de
vece

Comportamiento disruptivo en clase,
hablando en clase y molestando a
companeros

Enviar al aula de estudio con tarea

Ausencias o retrasos habituales no
justificadas.

Enviar al aula de estudio y suspension del
derecho de asistencia a su aula de
referencia de 1 a 5 dias

Uso inapropiado y/o a destiempo del
movil

Recogida del aparato de 1 a 5 dias por
parte de jefatura.

Negarse a traer 0 sacar el material

Enviar al aula de estudio con tarea

Falta de aseo personal o indumentaria
inadecuada que provoque alteraciones
en la actividad del centro

Tareas de limpieza en el centro.

Deterioro leve de las dependencias del
centro de su material o el de otros
alumnos de manera no intencionada

Realizacién de tareas que contribuyan a
reparar el dafio, haciéndose cargo del coste
econdmico si fuera necesario.

Falta de honestidad en examenes o
trabajos (copiar en examenes, plagio de
trabajos...).

Expulsién al aula de estudio de 1 a 3 diasy
suspension del derecho de asistencia a su
aula de referencia
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Infracciones gravemente perjudiciales alaconvivencia

Infracciones graves

Lista de conductas sancionables

Posibles medidas
de correccion

N° de
veces

Insultar, amenazar o faltar al respeto a unprofesor.

Exigir una peticion de
disculpa publica o en
privado, y apertura
de expediente.

Uso inapropiado malintencionado del material del centro
o libros del “Releo”

Notificarlo a la familia por
escrito.

Privarle del derecho a
volver a participar en el
programa

Robo o Hurto de material.

Apertura de expediente y
expulsiéon

Falsificacion de documentos oficiales

Apertura de expediente

Acoso o discriminacion basado en elgénero,
orientacion sexual, origen racial, étnico o religioso, o
concualquier discapacidad que se realice contra
cualquier alumnodel centro

Apertura de expediente y
expulsion temporal o
expulsion definitiva a otro
centro.

Actos de violencia o peleas

Apertura de expediente y
expulsién temporal 0
definitiva.

Posesion de drogas, narcéticos, alcohol...

Apertura de expediente y
expulsion

Suplantacién de personalidad en actos de la vida
docente y falsificacion o sustraccion de documentosy
material académico.

Suspension del derecho a
participar en actividades
extraescolares.

Vandalismo, destruccién intencionada o dafios a
la propiedad del centro o de otra persona.

Realizacion de tareas en el
centro encaminadas a
mejorar o reparar el dafio
material causado y asumir
el coste econdémico del
destrozo.

Para todas las medidas previstas en este apartado, se comunicara por escrito la
adopcion de la medida y se dara audiencia al alumno y a sus padres o tutores legales si es

menor de edad.

Las siguientes medidas pueden imponerlas la jefatura de estudios o el tutor, por

delegacion del director:

1. Modificacion temporal del horario lectivo tanto en lo referente a la entrada y salida del
centro como al periodo de permanencia en él, por un periodo maximo de 15 dias
lectivos. En el caso de alumnos que acudan al centro en transporte escolar, la
Jefatura de Estudios, en comunicacion con la familia, adaptara la sancién a esta

circunstancia.

2. Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro, por un maximo de 5 dias lectivos, en relacion con la conducta que se
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pretende corregir, tales como colocacion del mobiliario del aula, limpieza del aula,
limpieza de los pasillos 0 espacios comunes 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.

Realizacién de tareas de apoyo a otros alumnos y profesores por un maximo
quince dias.

La acumulacion de 3 amonestaciones por faltas de asistencia no justificadas, o por

faltas de puntualidad, sera sancionada por el tutor, o por jefatura de estudios, con una o
varias de las medidas de correccion arriba descritas y las recogidas en el apartado A de este
reglamento referido a las medidas de actuacion inmediata.

Las siguientes medidas puede imponerlas el jefe de estudios, por delegacion del

director:

4.

Suspensioén del derecho a participar en las actividades complementarias y
extraescolares por un periodo maximo de 15 dias lectivos. La Jefatura de
Estudiossancionara con la suspension de participacion en actividades extraescolares
desde la segunda amonestacién escrita. Esta medida podra no llevarse a efecto para
una determinada actividad cuando el profesor responsable de la misma asi lo solicite
a la direccioén del centro.

Suspensién del derecho a asistir a todas o a algunas de las clases por un periodo no
superior a 5 dias lectivos. Durante dicho periodo el alumno debera permanecer en el
aula de estudio o en el lugar que determine la direccién del centro. La jefatura de
estudios podra imponer esta sanciéon directamente, por considerar la conducta de
suficiente gravedad, o de oficio por acumulacion de 3 amonestaciones por
incidencias que no hayan sido objeto de otra medida de correccién. Cuando esta
medida de suspension se adopte mas de tres veces, la conducta sera considerada
falta y sera sancionable con la apertura de expediente disciplinario por la direccion
del centro.

C. La mediacion

Dentro de las medidas dirigidas a solucionar los conflictos provocados por las

conductas de alumnos perturbadoras de la convivencia en el centro podran llevarse a cabo
actuaciones de mediacion.
Se basa en los siguientes principios de actuacion:

1.

2.

La mediacion tiene caracter voluntario y se ofrece a todos los alumnos del centro que
lo deseen.

Se basa en el dialogo y la imparcialidad del mediador y su finalidad es la
reconciliacion y la reparacion, en su caso. Requiere de una estricta observancia de
confidencialidad por todas las partes implicadas.

Puede solicitar la mediacion el centro o cualquier miembro de la comunidad
educativa.

El mediador sera designado por el centro, cuando sea éste el que haga la propuesta
de iniciar la mediacién, y por el alumno o alumnos, cuando sean ellos los que la
proponen. En ambos casos el mediador deberd contar con la aceptacion de las
partes implicadas.

La mediacion podra llevarse a cabo con conductas no calificadas como
perturbadoras para la convivencia. En ese caso tendran el carcter de estrategia
preventiva para la resolucion de conflictos.

Cuando se lleven a cabo en conflictos motivados por conductas contrarias a las
normas de convivencia podra tener caracter exclusivo o conjunto con otras medidas
de correccion de forma previa, simultanea o posterior.

Lo mismo ocurre cuando se trate de conflictos motivados por faltas. En este caso, si
se ha iniciado ya un procedimiento sancionador, éste quedara provisionalmente
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interrumpido cuando el centro tenga constancia expresa, mediante un escrito dirigido
al director, de que el alumno o alumnos implicados y sus padres o tutores legales, en
su caso, aceptan las medidas de mediacion asi como su disposicion a cumplir los
acuerdos que se alcancen. Asi mismo se interrumpiran los plazos de prescripcion.

8. No se llevaran a cabo procesos de mediaciéon en conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia en las que concurran algunas de las circunstancias agravantes
siguientes:

- La premeditacién

- La reiteracion

- La incitacion, individual o colectiva, lesiva de los derechos de los
miembros de la comunidad educativa.

- La alarma social, especialmente en el caso de las conductas que
presenten caracteristicas de acoso o intimidacién a otro alumno.

- La gravedad de los perjuicios ocasionados.

- La publicidad o jactancia de conductas perturbadoras de la
convivencia a través de aparatos electrénicos u otros medios.

9. La mediacion podra llevarse a cabo con posterioridad a la ejecucién de una sancién,
con el objeto de restablecer la confianza entre las personas.

10. Los acuerdos alcanzados en la mediacién se recogeran por escrito explicitando los
compromisos asumidos y el plazo para su ejecucion. Si hay acuerdo entre las partes,
en caso de que se haya iniciado un expediente sancionador, el mediador, una vez
cumplidos los compromisos acordados, lo comunicard al director, que dara traslado
al instructor para proceder al archivo del citado expediente.

Si no hay acuerdo o se incumplen los acuerdos alcanzados, se comunicara al
director para que actle en consecuencia, segun se trate de una conducta contraria a
la convivencia o una falta grave.

11. El proceso de mediacién debe finalizar con el cumplimiento de los acuerdos
alcanzados, en su caso, en el plazo de diez dias lectivos.

D. El acuerdo reeducativo

Determinadas conductas o determinados conflictos, especialmente aquellos que por
su reiteracion dificulten su proceso educativo o el de sus comparieros, pueden requerir el
establecimiento de un acuerdo reeducativo.

Se trata de un acuerdo formal y escrito entre el centro, el alumno y sus padres o
tutores legales, en el caso de menores de edad, en el que todos ellos adoptan libremente
unos compromisos de actuacion y las consecuencias que se derivaran de su desarrollo.

Se lleva a cabo por iniciativa del profesorado.

El proceso tiene caracter voluntario. Los alumnos y los padres o tutores ejercitaran la
opcién de aceptar o no la propuesta realizada por el centro para iniciar el proceso. De todo
ello se dejara constancia por escrito.

Se iniciara formalmente con la presencia del alumno, de los padres o tutores legales
y de un profesor que coordinara el proceso y sera designado por el director del centro. Si se
acepta el proceso, quedara interrumpido provisionalmente cualquier expediente
sancionador. Si no se acepta, se aplicardn las medidas que correspondan segun la
naturaleza del conflicto.

El documento en el que consten los acuerdos reeducativos debera incluir, al menos,
la conducta que se espera de cada uno de los implicados y las consecuencias que se
derivan del cumplimiento o no de los acuerdos pactados.

Para supervisar el cumplimiento de los acuerdos se establecerd una comision de
observancia integrada por el padre y la madre del alumno, o sus tutores legales, el profesor
coordinador del proceso, el tutor académico del alumno y el director o persona en quien
delegue.

La comision determinard si se cumplen o no los acuerdos reeducativos y actuard en
consecuencia, archivando el expediente sancionador, si le hubiera, o aplicando las medidas
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de correccidn que correspondan segun la naturaleza del conflicto.

Los acuerdos reeducativos se llevaran a cabo por periodos de 25 dias lectivos. Se
contabilizardn a partir de la fecha de la primera reunién de las partes intervinientes en el
acuerdo.

E. Correccion de conductas gravemente perjudiciales para

la convivencia en el centro.

Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el
centro y, por ello, calificadas como faltas, las siguientes:

a) La falta de respeto, indisciplina, acoso, amenaza y agresion verbal o fisica,
directa o indirecta, al profesorado o a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

b) Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa,
especialmente aquellas que se realicen contra el alumnado mas vulnerable por
sus caracteristicas personales, sociales o educativas.

c) La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o
sustraccion de documentos y material académico.

d) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro,
de su material o de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la
comunidad educativa.

e) Las actuaciones y las incitaciones a actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

f) La reiteraciébn en la comision de conductas contrarias a las normas de la
convivencia del centro.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro sélo
podrdn ser sancionadas previa tramitacion del correspondiente expediente
sancionador segun lo dispuesto en el articulo 50 del Decreto 51/2007, de 17 de mayo
(BOCYL, de 23 de mayo de 2007).

Las sanciones que pueden imponerse por la comision de faltas son las previstas
en el articulo 48 del mencionado decreto:

a) 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. Dichas tareas no podran tener una duracién inferior a 6 dias lectivos ni
superior a 15 dias lectivos.

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

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

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

e) Cambio de centro, previa autorizacion de la direccién provincial de educacion.

F. Responsabilidad por dafios.

Los alumnos que individual o colectivamente causen dafios de forma intencionada o
por negligencia a las instalaciones del centro o a su material, asi como a los bienes y
pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa quedan obligados a reparar
el dafio causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacién, ademas de la
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sancion que pudiera corresponder.

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

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

4. Control de las faltas de asistencia de losalumnos

Cada profesor se encargara del control de faltas de su materia y de comunicar las
mismas al tutor y a jefatura de estudios mediante el uso de uno de los siguientes
procedimientos:

1. Anotar las faltas y retrasos con la consola del profesor, descargando la informacion
antes de 5 dias, a la base de datos de los alumnos, en la sala de profesores o en
jefatura de estudios.

2. Anotar las faltas de los alumnos en el cuaderno del profesor e introducirlas antes
de una semana, a través del programa IES F&cil, en cualquier ordenador de los
habilitados (sala de profesores y departamentos).

3. Aquellos que no deseen hacerlo por los medios anteriores (hasta que se normalice el
uso del programa IES F&cil) podran solicitar al jefe de estudios hojas de lectura
Optica con las que anotaran las faltas de asistencia de su materia. Semanalmente
entregaran las mismas rellenadas en jefatura de estudios

4. También se podra utilizar la aplicacién para teléfonos moviles IES Facil Move.

En la carpeta de guardia de la sala de profesores se dispondra de listas de los
alumnos de cada curso, incluyendo la indicacion de las materias optativas que cursan. Los
profesores de guardia podran anotar las faltas de asistencia en uno de los partes (que
también se dejaran en la carpeta) o en una fotocopia de la lista de alumnos del curso. Una
vez realizada la guardia se entregara el informe en jefatura de estudios.

Los tutores se encargaran de recibir los justificantes de faltas de los alumnos y
marcarlas como justificadas, si es el caso, a través del programa IES Facil. Una vez
realizadas la justificaciones de las faltas, el tutor informard a jefatura de estudios
mensualmente, en los primeros cuatro dias del mes, mediante la entrega del parte de
faltas que se obtiene del IES Facil para control deabsentismo.

Los tutores se encargaran de comunicar a los padres las faltas de asistencia de los
alumnos de sus grupos mediante correo ordinario o a través de los medios técnicos
habilitados por los programas IES Facil e Infoeduca una vez que se encuentren disponibles.

Jefatura de estudios dara el apoyo necesario a los tutores y se encargara de realizar
los apercibimientos y tramitar las acciones que sean precisas cuando el nimero de faltas
de asistencia sin justificar asi lorequieran.

Con los alumnos de Bachillerato y Ciclos Formativos (ensefianzas postobligatorias)
cuando sean menores de edad se informard a las familias de las faltas pero no se les
amonestara. Se les informara de la imposibilidad de la aplicacién de la evaluacién continua
en cada trimestre, ante la acumulacion del 20% de faltas del total de horas lectivas de la
materia o modulo.

5. Delegados y junta de delegados

Los delegados de curso y la Junta de Delegados tienen las funciones que el
Reglamento orgénico les reconoce en los articulos 74 a 77 ambos inclusive.
Ademas de las funciones previstas son tareas propias del Delegado las siguientes:
- Actuar como portavoz de sus compafieros para plantear los problemas relacionados con
Su grupo.
- A peticion del grupo o de su tutor, participara en las sesiones de evaluacién con el
objeto de aportar sugerencias sobre el rendimiento escolar del grupo o cualquier otra
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circunstancia que se plantee.

- Comunicar a sus comparieros los temas tratados en la Junta de Delegados.

- Se hara responsable del deterioro producido en el aula, comunicandolo inmediatamente
al Tutor o profesor al que le corresponda dar clase en ese momento.

- Procurara mantener el orden y tener en el aula el material necesario para el desarrollo
de las clases: tizas, borradores, diccionario.

La Junta de Delegados (constituida por los delegados de curso y por los
representantes de los alumnos en el Consejo Escolar) podra actuar en Pleno o en Comision,
dependiendo de la naturaleza del asunto que vaya a tratarse. La Jefatura de Estudios
proporcionara los medios materiales necesarios con el fin de facilitar su organizacion y
funcionamiento. Entre otras medidas, cabe sefialar lassiguientes:

- La Junta de Delegados se reunira en Pleno cuando la trascendencia del asunto asi lo
requiera. Se habilitard para ello un local adecuado.

- La Junta no podra celebrar sus reuniones en periodo lectivo.

- En caso de huelga convocada legalmente la Junta comunicard al Director con 48 horas
de antelacion, la decisibn que haya adoptado al respecto. En esta comunicacion se
incluira el nimero de alumnos de cada grupo que secundaran la huelga. Esto no excluira
el derecho que la Direccion del Centro tiene de exigir justificante, firmado por el padre o
tutor.

La Junta de delegados tendrd una reunién trimestral como minimo con Jefatura de
Estudios y demas personas responsables segln los temas atratar.

6. Asociaciones de alumnos

Las asociaciones han de constituirse de acuerdo con la legislacion vigente (Real
Decreto 1532/1986). El acta de constitucion y los estatutos correspondientes quedaran
depositados en la Secretaria del Centro, que remitira copia a la Direccion Provincial de
Educacion.

Estas asociaciones asumiran las siguientes finalidades:
- Expresar la opinién de los alumnos en lo que afecte a su situacion en el Centro.
- Colaborar en la labor educativa y en las actividades complementarias yextraescolares.
- Promover la participacion de los alumnos en la vida del Instituto.
- Facilitar el ejercicio de los Derechos y Deberes de los alumnos.
- Facilitar la representacion de los alumnos en el Consejo Escolar.
- Fomentar un clima de corresponsabilidad en la buena marcha de las actividades del
Centro y en la consecucion de los Objetivos Generales del mismo.

Por lo que respecta a sus competencias, estas quedan establecidas por el

Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacion Secundaria en el articulo 78.
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7. Procedimiento
convivencia;

de actuacibn de la comision de

a) Composicion: La Comision de Convivencia del IES Jorge Santayana
estara compuesta por dos padres, dos alumnos, dos profesores, de

entre los

representantes de cada sector en el Consejo Escolar, el Jefe

de Estudios y el Director. También formara parte de la Comisién de
Convivencia el Coordinador de Convivencia del Centro en los términos
gue fija el decreto 51/2007 de 17 de mayo de derechos y deberes de
los alumnos.

Las personas que formaran parte de la Comision de
convivencia para el curso 2017--2018 son las siguientes:

o Representante del Sector padres: Dfia Rosa M® Mogena

Malpartida.

¢ Representante del sector alumnos: Marta Mofiivas Vaquero y

Maria Garcinufio Garrosa

¢ Representantes del sector profesores: José M? Herrdez

Hernandez y M2 del Mar Martin Garcia

e Coordinador de Convivencia: M2 Teresa Sanchez Yariez
¢ Jefe de Estudios: José M2 Sanz de la Calle.
e Director. Enrique Ballesteros del Valle.

b) Competencias de la Comisién:

Las competencias de la comisién de Convivencia emanan del
Consejo Escolar del centro:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

Fomentar la prevencion de los conflictos y constituirse en
observatorio de las situaciones de conflicto.

Desarrollar estrategias de mediacién en el Instituto.

Asesorar y ayudar a la direccion del centro en la toma de
decisiones sobre sanciones y correcciones y velar porque
éstas se atengan a la normativa vigente, en los términos del
Decreto 51/2007 de 17 de mayo sobre derechos y deberes
de los alumnos.

Estudiar con wurgencia los conflictos que pudieran
producirse, asi como velar por el cumplimiento del RRI. del
Centro.

Asesorar a la Direccion del Centro en la incoacion y
resolucién de expedientes disciplinarios.

Evaluar la aplicacion y desarrollo del Plan de Convivencia y
del Reglamento de Régimen Interior.

Podra tomar decisiones, por delegacién de consejo escolar,
cuando la urgencia de las mismas asi lo aconseje.

c) Infraestructuray recursos:

La Comision de Convivencia contara con la infraestructura del Consejo
Escolar; sus reuniones se realizaran en la Sala de Profesores o en el
despacho del Director, segun sean reuniones ordinarias o  extraordinarias
y la disponiblidad de espacios.
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La Comision de Convivencia tendra un libro de actas, subsidiario del
libro de actas del Consejo Escolar. Este libro

de actas serd cumplimentado por el secretario de la comision de
Convivencia, labor que recaera en el Jefe de Estudios del Centro que
podra delegar esta funcion.

Asi mismo, la Comisién de Convivencia contara con unos protocolos

de actuacion normalizados, tanto para reuniones ordinarias como
extraordinarias

d) Periodicidad de las reuniones:

La comision de convivencia del IES Jorge Santayana se reunird, al
menos, una vez al trimestre y siempre que la convoque el director. En
todo caso, ademas habra una reunién a principio de curso y otra al final
del mismo.

e) Coherencia en la Aplicacién de las Normas:

La comisién de Convivencia garantizard la coherencia en la
aplicacion de la norma y en las decisiones que se adopten en la
resolucion de conflictos, teniendo en cuenta la finalidad educativa de
dichas normas.

f) Informacidn de las Decisiones:

Las conclusiones de la Comision de Convivencia serdn comunicadas a las
personas que, implicadas directa o indirectamente en cada conflicto, la Comisién
considere que deben conocerlas. Ademas, la Comisién informara trimestralmente
al Consejo Escolar de las actuaciones realizadas y los resultados obtenidos

8.Procedimientos de actuacion del centro ante

situaciones de conflicto:

La labor de concienciacion del alumnado para que favorezca la
autoafirmacion de los compafieros con baja autoestima, corresponde, en
general, al profesorado, que debe estar vigilante para encauzar los impulsos
de generosidad de la primera juventud en el sentido de la ayuda al
compafiero. En los casos en que la baja autoestima sea un obstaculo para la
consecucion de objetivos académicos y de convivencia, sera la persona
responsable de la orientacién del instituto la que intervendra con analisis
diagnostico y medidas que favorezcan la superacion de la situacion  personal
y Su progresiva integracion positiva en elgrupo.

MODELOS DE ACTUACION:

Los procedimientos de actuacion con alumnos que presentan alteraciones de
comportamiento y en situaciones de posible intimidacion o acoso se hardn de acuerdo
con los pasos previstos en la orden EDU/52/2005 de 26 de enero segun se detalla a
continuacién. En los anexos se presentan modelos de documentos para llevar a cabo
estas actuaciones:
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Procedimiento de actuacién con alumnos gue presenten alteraciones del comportamiento:

1. Actuaciones iniciales

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Comunicacién de la situaciéon

Como norma general, cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnos,
padres, madres, etc) comunicara la situacién al tutor del alumno. El profesorado (y
el tutor) lo pondra en conocimiento del equipo directivo (jefe de estudios).

Informacion previa

Una vez recibida la comunicacion, un miembro del equipo directivo (jefe de
estudios), con la participacion del orientador, el tutor del alumno y, en su caso, de
otras personas, llevaran a cabo la recopilacién de informacion para intentar aclarar:

= Si la alteracibn es generalizada; es decir, se produce en diferentes
espacios, tiempos y con personas distintas.

= Si la alteraciéon continGa ocurriendo después de intentos de resolver la
situacion y ayudar al alumno.

= Si la alteracién se refiere a un hecho aislado y puntual pero muy grave,
por su intensidad y caracteristicas.

= QOtras circunstancias.

Prondstico inicial

El jefe de estudios, el orientador y el tutor del alumno, con la participacion, en su
caso, de otras personas, realizaran un prondstico inicial del tipo de alteracion
presentada por el alumno, intentando determinar:

= Si se trata de una alteracion producida fundamentalmente por:
disfunciones del proceso de “ensefanza-aprendizaje”, factores de tipo
familiar, factores de tipos socio-ambiental o factores de “marginalidad”
entre otros.

= Si por sus caracteristicas se trata de una alteracion que podria encajar en
alguna de las patologias psiquiatricas.

Toma de decisiones inmediatas

Un miembro del equipo directivo (jefe de estudios), con el asesoramiento del
orientador y la participacion del tutor del alumno y, en su caso, de otras personas,
valoraran y tomaran decisiones sobre:

= La aplicacion de alguna de las medidas establecidas en el Reglamento de
Régimen Interno en situaciones que requieran de medidas correctivas o
sancionadoras.

= La comunicacién inmediata de la situacién (en caso de no haberlo hecho
ya) a la familia del alumno, o la conveniencia de esperar al inicio de
actuaciones posteriores.

= La comunicacidbn a otros organismos Yy servicios (sanitarios, sociales)
dadas las caracteristicas de la alteracion.

= La adopciobn de medidas inmediatas, en tiempos y/o espacios, para
intentar evitar la repeticion de situaciones similares a la ocurrida.

= La comunicacion a la comisidon de convivencia de la situacion.

28



= La comunicacion a la inspeccién de educacion.
= Elinicio de actuaciones posteriores (procedimiento 2) si procede.

Las actuaciones realizadas quedaran recogidas en un informe que estara
depositado en la direccién del centro.

Se decidird si se continla con las actuaciones posteriores (procedimiento 2), en
funcion de las caracteristicas de la alteracion, pudiendo realizarse estas
actuaciones, o0 no, junto con la aplicacioén de las medidas previstas en elRRI.

2. Actuaciones posteriores

2.1

2.2.

Evaluacion del comportamiento problematico

El jefe de estudios (o un miembro del equipo directivo) coordinaré el proceso que se
hard generalmente con la participacién del orientador, del profesor tutor del alumno
Yy, Si es preciso, de otros participantes.

En este proceso se evaluardn aspectos relacionados con el alumno
(individualmente), el centro docente (alumnos, profesores, otras personas) y la
familia del alumno.

Se intentard conocer cuales son los comportamientos problematicos, asi como las
circunstancias en que aparecen, procurando determinar cudles son los
acontecimientos que les preceden y los que lessiguen.

Si es necesario se podrd recabar informacién de otros organismos y servicios
(sanitarios y/o sociales), especialmente en casos en los que se trate de una
alteracion que podria encajar en alguna de las patologias psiquiatricas o se deba,
fundamentalmente, a factores de caracter socio-ambiental.

Como consecuencia de esta evaluacion, se podran revisar algunos aspectos como
la organizacion de la clase y del centro, el desarrollo del curriculum, la actuacion del
profesorado, el agrupamiento o la motivacién de los alumnos; especialmente si se
trata de una alteracion del comportamiento relacionada con disfunciones del
proceso de “ensefianza-aprendizaje”.

El resultado de la evaluacién se recogera en un documento que quedara depositado
en la direccién del centro.

Plan de actuacién

La coordinacién de actuaciones la llevara el jefe de estudios (0 un miembro del
equipo directivo).

Se elaborard un documento que sera redactado por la persona designada por el jefe
de estudios, preferentemente el orientador, con el apoyo del tutor del alumno y la
colaboracion de otros profesores si es preciso. Sera presentado a los profesores
que intervengan en el plan.

El documento recogera la actuacion a llevar a cabo con el alumno individualmente,
con el centro docente (profesores y alumnos) y con la familia del alumno, incluyendo
blogues de trabajo con cada uno de estos aspectos (anexolV.a).

Se realizaréa un seguimiento del plan de actuacion para analizar la posibilidad del cambio de
estrategia o de finalizar las actuaciones.
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2.1. EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO PROBLEMATICO

PARTICIPANTES (Marcar con Xx):
O Equipo directivo: o Director, o Jefe de Estudios, o Secretario, o Jefe de

Estudios Adjunto:

O Jefe del Departamento de Orientacion; o Coordinadora de Convivencia; o
Tutor del grupo
O Otros participantes:

VALORACION DEL COMPORTAMIENTO PROBLEMATICO:

O Determinar con la mayor precisidén cuales son los comportamientos

problematicos

O Circunstancias del comportamiento problematicos:

0O Acontecimientos que le preceden (antecedentes):

30



O Acontecimientos que le siguen (consecuentes):

O Aspectos relacionados con el alumno (individualmente)

2.1. EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO PROBLEMATICO (Continuacion)

O Aspectos relacionados con el centro docente (alumnos, profesores, otras

personas)

O Aspectos relacionados con la familia del alumno:

O Recabar informacién de otros organismos y servicios (sanitarios y/o sociales):
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0O Revisar algunos aspectos:
O Organizacion de la clase y del centro:

O Desarrollo del curriculo:

O Actuacién del profesorado:

O Agrupamiento:

O Motivacion de los alumnos:

2.1. EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO PROBLEMATICO (Continuacion)

O Conclusiones:

CONTINUACION DE LA ACTUACION ;
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El director del centro, una vez informado el tutor del alumno y habiendo autorizado
la familia, efectuara la demanda de intervencién especializada.

3.1. COMUNICACION A:

O A. La familia del alumno afectado (lo hace el tutor, con el apoyo del
Orientador, en su caso, y del Jefe de Estudios si se estima conveniente.
Aportar orientaciones complementarias e informacion de posibles apoyos
externos si se cree necesario):

O B. Al equipo de profesores del alumno y otros profesores afectados, si se
estima conveniente (lo hace el tutor, con el apoyo del Orientador, en su caso,
y del Jefe de Estudios si se estima conveniente):

0O C. Oftras instancias externas al centro (sociales, sanitarias, judiciales) si se ha
informado con anterioridad de la existencia de indicios:
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Actuaciones en casos de intimidacién o acoso

ACTUACIONES INMEDIATAS

1.1. CONOCIMIENTO DE LA SITUACION. COMUNICACION INICIAL

¢, Quién comunica lasituacién?

¢ Quién recibe lacomunicacion?

Puesta en conocimiento del equipodirectivo:

Descripcién de lasituacién:
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1.2. VALORACION INICIAL. PRIMERAS MEDIDAS
PARTICIPANTES (Marcar con X):

O

O OO

Equipo directivo: o Director, o Jefe de Estudios, o Secretario, o Jefe de
Estudios Adjunto:

Jefe del Departamento de Orientacién; o Coordinadora de Convivencia; o
Tutor del grupo
Otros participantes:

Informaciéon complementaria obtenida sobre la situacion (indicadores de
intimidacion o acoso):

Valorar la posibilidad de adoptar medidas inmediatas de caracter disuasorio,
en espacios y tiempos, en relacion con la situacion planteada:

Primera valoracion, en funcion de la informacién obtenida parece que:
Existe una situacion de intimidacién o acoso (iniciar el procedimiento 2):
No se trata de un caso de intimidacion o acoso (iniciar al procedimiento 3):

Comunicacion de la situaciéon a la familia del alumno:
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CONTINUACION DE LA ACTUACION :

C. Otras instancias externas al centro (sociales, sanitarias, judiciales) si se ha informado con

anterioridad de la existencia de indicios:
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2.1. ADOPCION DE MEDIDAS DE CARACTER URGENTE

PARTICIPANTES (Marcar con Xx):
O Equipo directivo: o Director, o Jefe de Estudios, o Secretario, o Jefe de

Estudios Adjunto:

O Jefe del Departamento de Orientacion; o Coordinadora de Convivencia; o
Tutor del grupo
O Otros participantes:

O Medidas de apoyo directo al alumno afectado (victima del acoso /

intimidacion):

0O Revision de la utilizacion de espacios y tiempos del centro (mecanismos de
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control):

O Aplicacion del RRI, si se estima conveniente, teniendo en cuenta la

repercusién sobre la victima:

0 Segun el caso, puesta en conocimiento y denuncia de la situacién a las

instancias correspondientes:
2.2. PUESTA EN CONOCIMIENTO. COMUNICACION A:

O Las familias de los alumnos implicados (victima y agresores):

O La Comisién de Convivencia del Centro:

O Equipo de profesores del alumno y otros profesores relacionados:

38



0O Otro personal del centro, si se estima conveniente:

O Elinspector del centro:

O Otras instancias externas al centro (sociales, sanitarias, judiciales), segun
valoracion inicial:

CONTINUACION DE LA ACTUACION :

2.3. APERTURA DE EXPEDIENTE

PARTICIPANTES (Marcar con Xx):
O Equipo directivo: o Director, o Jefe de Estudios, o Secretario, o Jefe de

Estudios Adjunto:

0O Jefe del Departamento de Orientacién; o Coordinadora de Convivencia; o
Tutor del grupo

O Otros participantes:
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RECOGIDA DE INFORMACION DE DISTINTAS FUENTES:

O A. Documentacién existente sobre los afectados:

O B. Observacion sistemética de indicadores:
0O En espacios comunes del centro:

O En clase:

En actividades complementarias y extraescolares:

2.3. APERTURA DE EXPEDIENTE (Continuacion)

RECOGIDA DE INFORMACION DE DISTINTAS FUENTES - Continuacion-:

O C. Entrevistas con:
0O Alumnos afectados (posibilidad de intervencion del dpto de orientacion):

O Familias de victimas y agresores:
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O Profesorado relacionado con el caso

O Otros alumnos y personas:

O D. Medios para efectuar denuncias y reclamaciones (teléfono, e-mail de
ayuda, comisién de convivenvia, etc):

2.3. APERTURA DE EXPEDIENTE (Continuacion)

COORDINACION CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS EXTERNOS, SI PROCEDE,
QUE PUEDAN APORTAR INFORMACION SOBRE EL CASO:
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EMISION DE PRONOSTICO INICIAL Y LINEAS BASICAS DE ACTUACION

O Reunion con el equipo de profesores del grupo del alumno y de otros
profesores afectados, para analizar la informacion obtenida, la posibilidad de
recabar otra nueva y aportar ideas sobre las lineas bésicas de actuacion:

O Establecimiento de un prondéstico inicial y de las lineas basicas de actuacion
gue determinaran el disefio del plan de actuacion:

0O Evaluacién de necesidades y recursos (de los alumnos, de espacios vy
tiempos de riesgo, de posibles medidas, de recursos humanos y materiales,
del reparto de responsabilidades):

2.4. PLAN DE ACTUACION
El documento sera redactado por el orientador, con el apoyo del tutor del alumno y

presentado al resto de profesores que intervengan en el. La coordinacién de actuaciones la
llevard el jefe de estudios.

2.4.1. CON LOS AFECTADOS DIRECTAMENTE:
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O A. Con la victima:
O Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta

O Programas y estrategias especificas de atencién y apoyo social

O Posible desviacion a servicios externos (sociales, sanitarios):

O B. Con los agresores:
O Aplicacion del Reglamento de Régimen Interior:

O Programas y estrategias especificas de modificaciéon de conducta y ayuda
personal:

O Posible desviacion a servicios externos (sociales, sanitarios):
2.4. PLAN DE ACTUACION (Continuacion)

2.4.1. CON LOS AFECTADOS DIRECTAMENTE - Continuacion-:

O C. Con los comparfieros mas directos de los afectados:
O Actuaciones dirigidas a la sensibilizacion y el apoyo entre comparieros:
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O D. Actuaciones con las familias:
O Orientacion sobre indicadores de deteccién e intervenciéon. Pautas de
actuacion:

O Informacion sobre posibles apoyos externos y otras actuaciones de caracter
externo:

O Seguimiento del caso y coordinacién de actuaciones entre familia y centro:

O Actuaciones con los profesores:
O Orientacion sobre indicadores de deteccién e intervencién. Pautas de
actuacion:
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2.4. PLAN DE ACTUACION (Continuacion)

2.4.2. CON LA COMUNIDAD EDUCATIVA:

O
O

A. Con los alumnos. Dirigidas a:
La sensibilizacion y prevencion:

La deteccion de posibles situaciones y el apoyo a las victimas y la no
tolerancia con el acoso y la intimidacion:

B. Con los profesores. Dirigidas a:
La sensibilizacion, prevencion y deteccion de posibles situaciones:
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O La formacion en el apoyo a las victimas, la no tolerancia con el acoso y la
intimidacion, y la atencion a sus familias:

O C. Con las familias. Dirigidas a:
O La sensibilizacion, prevencion y deteccion de posibles situaciones:

O La formacién en el apoyo a las victimas y la no tolerancia con el acoso y la
intimidacion:

2.4. PLAN DE ACTUACION (Continuacion)
2.4.3. CON OTRAS ENTIDADES Y ORGANISMOS:

O Establecimiento de mecanismos de colaboracién y actuacién conjunta con
otras entidades y organismos que intervengan en este campo, en los casos
en gque se estime necesario:

2.5. DESARROLLO, COORDINACION DEL PLAN DE ACTUACION.
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Sera coordinado por el equipo directivo, que proveera los medios necesarios, con el

asesoramiento y el apoyo del orientador y del

tutor.
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2.6. SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ACTUACION (Fechas de las actuaciones):

O 2.6.1. Reuniones individuales que se estimen necesarias con los alumnos
afectados, asi como con sus familias, valorando las medidas adoptadas y la
modificacion, en su caso:

O 2.6.2. Posibilidad de aplicar cuestionarios de recogida de informacion:

O 2.6.3. La Comisién de Convivencia sera informada, pudiendo ser requerida su
intervencion directa en las diferentes actuaciones:

O 2.6.4. El inspector del centro sera informado, en todo momento, por el
director, quedando constancia escrita de las actuaciones desarrolladas:

O 2.6.5. Cierre del caso. Quedan en funcionamiento las actuaciones 2.4.2 y
2.4.3 en su caso:

O 2.6.6. Transmision de la informacién sobre las actuaciones desarrolladas en
el caso del traslado de alguno de los alumnos afectados, sujeta a las normas
de confidencialidad y de apoyo a la normalizacién de la escolaridad de los
alumnos

CONTINUACION DE LA ACTUACION ;

48



3.1. COMUNICACION A:

O A. La familia del alumno afectado (lo hace el tutor, con el apoyo del
Orientador, en su caso, y del Jefe de Estudios si se estima conveniente.

Aportar orientaciones complementarias e informacion de posibles apoyos
externos si se cree necesario):

B. Al equipo de profesores del alumno y otros profesores afectados, si se estima
conveniente (lo hace el tutor, con el apoyo del Orientador, en su caso, y del Jefe
de Estudios si se estima conveniente):

3.2. ACTUACIONES.
3.2.1. CON LA COMUNIDAD EDUCATIVA:

0O A. Con los alumnos. Dirigidas a:
O La sensibilizacion y prevencion:
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La deteccion de posibles situaciones y el apoyo a las victimas y la no
tolerancia con el acoso y la intimidacion:

B. Con los profesores. Dirigidas a:
La sensibilizacion, prevencién y deteccion de posibles situaciones:

La formacién en el apoyo a las victimas, la no tolerancia con el acoso y la
intimidacion, y la atencién a sus familias:

C. Con las familias. Dirigidas a:
La sensibilizacion, prevencion y deteccidon de posibles situaciones:

La formacion en el apoyo a las victimas y la no tolerancia con el acoso y la
intimidacion:
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3.2. ACTUACIONES.
3.2.2. CON OTRAS ENTIDADES Y ORGANISMOS:

O Establecimiento de mecanismos de colaboraciéon y actuacién conjunta con
otras entidades y organismos que intervengan en este campo, en los casos
en que se estime necesario:

O A. La familia del alumno afectado (lo hace el tutor, con el apoyo del
Orientador, en su caso, y del Jefe de Estudios si se estima conveniente.
Aportar orientaciones complementarias e informacion de posibles apoyos
externos si se cree necesario):

O B. Al equipo de profesores del alumno y otros profesores afectados, si se
estima conveniente (lo hace el tutor, con el apoyo del Orientador, en su caso,
y del Jefe de Estudios si se estima conveniente):

3.2. ACTUACIONES.

51



3.2.1. CON LA COMUNIDAD EDUCATIVA:

O A. Con los alumnos. Dirigidas a:
O La sensibilizacién y prevencion:

O La deteccién de posibles situaciones y el apoyo a las victimas y la no
tolerancia con el acoso y la intimidacion:

O B. Con los profesores. Dirigidas a:
O La sensibilizacion, prevencién y deteccion de posibles situaciones:

O La formacion en el apoyo a las victimas, la no tolerancia con el acoso y la
intimidacion, y la atencién a sus familias:

O C. Con las familias. Dirigidas a:
O La sensibilizacién, prevencién y deteccion de posibles situaciones:

O La formacion en el apoyo a las victimas y la no tolerancia con el acoso y la
intimidacion:
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Capitulo V
Del personal de administracidon y servicios

Este personal vinculado al Centro, con sus derechos y obligaciones, forma parte de
la comunidad educativa que dependerd directamente del Secretario, de quien recibira las
instrucciones necesarias para el desempefio de sus funciones.

La Direccion establecera el horario laboral y la distribucion del trabajo, en funcién de
las necesidades de organizacion del Instituto.

Las relaciones entre el personal no docente, profesorado y alumnos tendra lugar
dentro del marco de la cooperacion y el mutuo respeto.

A) Personal de Administracion: Secretaria.

1.- Desempefara las tareas administrativas que le son propias, de acuerdo con
la legislacion vigente.

2.- Atenderan las llamadas telefonicas, comunicando las posibles incidencias
gue afecten al Centro, no sélo con relacién a los asuntos administrativos sino
también en aquellos casos que se refieren a aspectosdocentes.

3.- Colaboraran en la informatizacion de los documentos de matriculaciéon vy
boletines de notas.

4.- Podran colaborar, siempre que sus tareas se lo permitan en la informatizacion
de nuevos materiales docentes: libros, videos, revistas...

B) Personal laboral: conserjeria.

1.- Seran los encargados del encendido y apagado de la calefaccion.

2.- Se encargaran de entregar las llaves de las distintas dependencias a los
profesores y personal del Centro; de este modo estaran localizadas en cualquier
momento.

3.- Procuraran que en conserjeria no permanezcan personas ajenas.

4.- Vigilaran la entrada de personas ajenas al Centro, preguntando e informando
adecuadamente.

5.- Repasaran todas las dependencias del Instituto al final de la jornada lectiva,
para cerrar las puertas, apagar luces,...

6.- Se encargaran de recoger las llamadas telefénicas, distribuirlas por las
dependencias solicitadas, localizar a las personas interesadas o tomar recados para
su entrega a la mayor brevedad.

7.- Seradn los U0nicos en realizar trabajos de fotocopiadora, multicopista vy
encuadernacion. Estos trabajos podran entregarse a las 24 horas de su encargo,
salvo las fotocopias de examenes, que las haran al momento. Llevaran control del
namero de copias por Departamento.

C) Personal de Limpieza.

1.- Se atendra en general a lo dispuesto en el Convenio Colectivo vigente.
2.- Realizard su cometido de acuerdo con el horario estipulado, en funciéon de las
necesidades de organizacion del Instituto.

3.- Colaborara en el mantenimiento y cuidado de las instalaciones, comunicando
al Secretario los posibles desperfectos que se hayan detectado.
4.- Custodiara las llaves que se les encomiende para llevar a cabo su tarea.

D) Personal de mantenimiento.
1.- Seguird un parte de incidencias y un plan de trabajo facilitado por el
Secretario
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Capitulo VI
De los Padres de Alumnos: La Participacion de las
Familias en el Proceso Educativo:

Los padres son los principales responsables de la educacion de sus hijos, funcion
que es compartida con el Centro educativo.

Este hecho conlleva la participacién en la vida del Instituto tanto individualmente
como a través de las asociaciones legalmente constituidas y por medio de sus
representantes en el Consejo Escolar.

Los padres tienen las siguientesresponsabilidades:

1.- Conocer la normativa que rige el centro, respetarla y velar por su cumplimiento.

2.- Asistir a las reuniones generales que convoque el Instituto, asi como a las
entrevistas solicitadas por el Tutor, Orientador, Jefe de Estudios,... de sus hijos.

3.- Fomentar y estimular el trabajo personal y habito de estudio de sus hijos, haciendo
un seguimiento regular y diario de las actividades fuera delaula.

Es aconsejable equilibrar el tiempo de estudio (minimo dos horas) con el de ocio,
descanso y suefio.

4.- Proporcionar a sus hijos en casa los medios y el ambiente adecuado para un estudio
formativo y eficaz que potencie y mejore su rendimiento académico.

5.- Comunicar y justificar adecuadamente los retrasos y faltas de asistencia de sus hijos.
El parte oficial de justificacién de faltas se entregard al tutor en un plazo maximo de 48
horas a partir de la fecha de la nueva incorporacién del alumno a clase.

6.- Solicitar telefénicamente o por nota escrita, a través de sus hijos, las entrevistas con
el Tutor, Orientador, Jefe de Estudios,... en las horas designadas a tal efecto.

7.- Firmar el boletin de calificaciones.

8.- Colaborar con los profesores, si estos lo consideran oportuno, en las distintas
actividades educativas, de ambito cultural oformativo.

9.- Los padres tienen derecho a ser oidos en las decisiones que afecten a la orientacion
de sus hijos y a solicitar, en su caso, ante el Consejo Escolar la revision de las
resoluciones que tome el Director por conductas que perjudiquen gravemente la
convivencia.

De la Asociacion de Madres y Padres (A.M.P.A))

1.- Los padres participardn en el funcionamiento y actividades educativas del Centro a
través de su Asaociacion y de sus representantes en el ConsejoEscolar.

2.- Podran ser miembros de las A.P.A.S los padres o tutores de alumnos matriculados
en el Instituto. Se formalizaran mediante acta de constitucion y los correspondientes
estatutos.

3.- Dispondran de un local en el Centro para guardar su documentacién y celebrar las
reuniones de su Junta Directiva, con conocimiento previo del Director.

4.- Para utilizar otras instalaciones del Instituto, lo solicitardn a la Direccién del Centro
con 10 dias de antelacion (salvo urgencia o necesidad) y por escrito razonado, en el que
se detallaran los locales que se van a utilizar y el horario de la actividad.

5.- Podréan solicitar la presencia del Director o del Jefe de Estudios en las reuniones de
la Junta Directiva que consideren oportuno.

6.- Presentaran al Equipo Directivo, a principio de curso, su plan de actuaciéon anual
para poderlo incorporar a la Programaciéon General Anual del Instituto.
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Capitulo VII
Actividades complementarias y extraescolares

1. Consideraciones generales

A.- El objetivo de estas actividades es eminentemente educativo y cultural; por lo
gue deben estar orientadas a la consecucion de los objetivos de las programaciones
y del centro, a poner en contacto directo a los alumnos con los fenédmenos culturales
y a favorecer la convivencia fuera del aula.

B.- El departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares y la
Comision de Coordinacién Pedagdégica se encargaran de coordinar las actividades
contempladas en la P.G.A. y velar por su buendesarrollo.

C.- Las actividades complementarias y extraescolares careceran de &nimo de
lucro.
D.- El Consejo Escolar podra modificar, puntualmente, algunos de los criterios

previstos en este reglamento para la consecucién de alguna actividad, cuando
circunstancias excepcionales asi lo exijan.

2. Intervencion de la Comision de Coordinacion Pedago-
gica en las actividades complementarias y extraescolares

A.- Favorecer la coordinacion de todas las actividades complementarias
contempladas en la P.G.A., y velar por su buendesarrollo.
B.- Valorar las propuestas que se planteen a lo largo del curso, dentro de los

limites presupuestarios y directrices marcadas por el Consejo Escolar, y hacer
propuestas de actividades.

C.- Conocer y supervisar el desarrollo de las actividades que se realicen en
colaboracién con los diversos sectores de la Comunidad Educativa (A.P.As....) 0 en
aplicacion de acuerdos con otras entidades (Ayuntamiento, Intercambios
escolares...) y colaborar en el buen desarrollo de lasmismas.

3. Jefe de Departamento de Actividades Complementarias
y Extraescolares.

A.- Es el encargado de organizar y coordinar una oferta variada de actividades.
Recibira propuestas de los demas Jefes de Departamento, representantes de padres
y representantes de alumnos.

B.- Elaborara un programa anual de Actividades Complementarias vy
Extraescolares, incluyéndolo en la P.G.A., para su aprobacion. Estas actividades
deberan tener una finalidad esencialmente educativa, para lo cual se sujetaran a las
siguientes caracteristicas:

Su criterio basico es que tengan un sentido formativo.

Que propicien el desarrollo de valores humanos como la tolerancia, la convivencia y

el respeto mutuo.

Que en aquellas actividades en que se considere necesario, haya profesores

responsables.

En los casos que se determinen, por su complejidad organizativa o por el nimero de

alumnos implicados, sera necesaria la colaboracion de la A.P.A.

C.- Informaréa a la Comision de Coordinacion Pedagdgica de las propuestas de
actividades y al Consejo Escolar en su caso.
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4.

Criterios de organizacion de las actividades comple-

mentarias y extraescolares

A.- Se realizaran las actividades que hayan sido programadas previamente por
los diferentes Departamentos. Estas deberdn ser incluidas en la Programacion
General Anual. No obstante lo anterior, podrén realizarse otras actividades que
surjan a lo largo del curso siendo notificadas previamente al Jefe de Departamento
de Actividades extraescolares, y a la Comision de Coordinacion Pedagdgica con, al
menos, 15 dias de antelacion.

B.- Las actividades programadas se realizaran en fechas que no perturben el
desarrollo normal del curso académico. Por ello se tendran en cuenta en su
programacion, las fechas de Evaluaciones siendo la fecha limite para su realizacion
el 15 de abril para 2° de bachillerato y el 15 de mayo para el resto de los cursos.
No obstante, con caracter excepcional previo acuerdo de la CCP podra rebasarse
dicha fecha.

C.- Se procurard que no coincidan en un mismo dia de la semana varias
actividades para varios grupos.

D.- El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares y la
Comision de Coordinacion Pedagdgica procuraran que, en la medida de lo posible,
no se concentren todas las actividades en los mismos grupos de alumnos.

E.- Para no interferir en el desarrollo normal de las clases, se procurara que en la
actividad participen todos los alumnos del grupo. La actividad s6lo se llevara a cabo
con un grupo si participan en ella al menos el 75% de los alumnos de dicho grupo. Si
la actividad es programada para los alumnos de una asignatura optativa, podra
llevarse a cabo si en ella participan, al menos, el 75% de los alumnos de dicha
asignatura, aun cuando estos alumnos se encuentren distribuidos en mas de un
grupo. Estos porcentajes se aplicaran tomando como referencia los alumnos que no
estén suspendidos de participacion en actividades complementarias @y
extraescolares. Excepcionalmente, la jefatura de estudios podra variar los
porcentajes anteriores teniendo en consideracion el numero de actividades
realizadas por un determinado grupo durante el curso y la respuesta individualizada
ante las normas de comportamiento recogidas en este reglamento. La decisién sobre
la docencia en este caso es la misma que para una participacion del 75% (letraF)

F.- Cuando la actividad afecte al menos al 75% de los alumnos de un grupo, ho
se impartira docencia en dicho grupo mientras se desarrolle la actividad programada,
siempre que ésta no suponga emplear mas de un dialectivo.
1) En el supuesto de que la actividad extraescolar programada para alumnos de
Ensefianza secundaria obligatoria suponga la utilizacion de mas de un dia lectivo y los
alumnos no asistentes a la misma no superen el 25% de su grupo, estos alumnos seran
atendidos por sus profesores en su horario lectivo normal, procurando no avanzar materia
mientras se desarrolle la actividad extraescolar.
No obstante lo anterior, para el supuesto del apartado F1, si los padres de los alumnos no
asistentes a una actividad estan de acuerdo en que sus hijos no asistan al centro durante
la realizacion de la misma, los alumnos podrdn no asistir al centro en dicho periodo,
previa autorizacion por escrito, siendo coordinada esta decision por el Jefe de Estudios
del Centro y avisados de esta circunstancia los profesores concernidos.
2) La Direccion del Centro, el Consejo Escolar, La Comision de Coordinacion
Pedagdgica y el Jefe de Departamento de Actividades Extraescolares velaran para que
las actividades extraescolares cuya duracion suponga mas de un dia lectivo sean
absolutamente excepcionales. En todo caso, la realizacién de una actividad de este tipo
siempre necesitard la autorizacion expresa del Consejo Escolar.
G.- Los profesores que vayan a faltar a clase por desplazarse a alguna actividad,
deberan dejar material de trabajo para los alumnos de otros grupos a los que hubiera
de impartir clase.
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H.- Las actividades propuestas deben ajustarse y estar relacionadas con el
proyecto educativo.

4.1. Preparacion de las actividades
A.- Todas las actividades realizadas dentro y fuera del Centro, requeriran una
preparacion didactica previa, simultanea y posterior, con el fin de lograr un
aprovechamiento adecuado, y podran tenerse en cuenta en la evaluacién vy
calificacion de los alumnos que participen enellas.
B.- Se intentara aprovechar los desplazamientos fuera de la ciudad para realizar
actividades de varios Departamentos.
C.- La comisién de Coordinacién Pedagogica debera ser informada con al menos
15 dias de antelacion, de la estructura de la actividad a desarrollar (lugar de
destino, nimero de alumnos, grupos, horarios...) objetivos y programacion, para
proceder a su valoracion.

4.2. Desarrollo de la actividad
A.- No podran participar en una actividad fuera del Centro aquellos alumnos que
hayan sido sancionados con dos amonestaciones por escrito, a no ser que el o los
profesores organizadores, previa consulta a Jefatura de Estudios e informado el
tutor, lo consideren oportuno. Asi mismo, no asistiran a la actividad aquellos alumnos
gue en el momento de emprenderla no presenten justificante del padre, madre o tutor
autorizandole a la realizacion de lamisma.
B.- A la hora de emprender las actividades se exigira la total responsabilidad por
parte de todos los miembros de la comunidad educativa (alumnos, profesores y
padres) para evitar incidentes desagradables. Padres y profesores deberan hacer un
llamamiento a la prudencia y responsabilidad y que se atiendan la indicaciones que
se den en el momento de la actividad o viaje.
C.- Los alumnos que no cumplan las indicaciones de los responsables de la
actividad en el transcurso de la misma, deberan corregir su conducta segun las
indicaciones de la Comision de Convivencia.
D.- Con posterioridad a la realizacion de la actividad, se_informara del desarrollo
de la misma al Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares, siendo por
escrito si ha habido alguna incidencia en el transcurso de la actividad en relacién con
alumnos, transporte... Asi mismo, en aquellas actividades que requieran mas de un
dia lectivo para su desarrollo, se debera presentar una memaoria sobre la actividad
realizada.

4.3. Ratio de profesores acompanantes
Las ratios expresadas a continuacion seran de efecto, salvo que en convocatorias
concretas se recomienden o exijan criterios diferentes.
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NUMERO DE ALUMNOS

PROFESORES ACOMPANANTES

menos de 20 alumnos

un profesor

entre 20 y 39 alumnos

dos profesores

entre 40 y 59 alumnos

entre dos y tres profesores

entre 60 y 79 alumnos

entre tres y cuatro profesores

entre 80 y 99 alumnos

entre tres y cinco profesores

mas de 100 alumnos

entre cuatro y seis profesores

Estas ratios podran ser variadas positivamente, dependiendo de la naturaleza de

la

actividad que se vaya a realizar, previa consulta a la Direccion del Centro, si la actividad no
emplea mas de un dia lectivo, o al Consejo Escolar, en el caso de que la actividad suponga

emplear mas de un dia lectivo.

4.4. Excursiones

A.- Las salidas fuera de la localidad se procuraran que se realicen en un  mismo
dia; si la complejidad de la actividad a realizar requiere de varios dias, sélo se faltara
a una jornada lectiva de clases regulares, por lo que se hara coincidir con fines de
semana, con dias no lectivos o con las jornadas culturales. No obstante, si la
Comision de Coordinacién Pedagégica y el Consejo Escolar lo considerasen
oportuno, podrian utilizarse mas jornadas lectivas.

B.- Antes de efectuar la salida los alumnos deben de pagar por adelantado la
cantidad requerida para que tengan derecho a participar. Solamente se procedera a
la devolucién de lo abonado en situaciones de ausencia claramente justificable.

C.- La Jefatura de Estudios sera puntualmente informada de posibles desvios,
incidentes o incidencias que hayan podido producirse, para tomar las medidas
disciplinarias pertinentes y evitarlas en futuras ocasiones.

D.- Todas las excursiones partiran y regresaran del Instituto y, siempre que sea
posible, después de la hora de comienzo de la jornada lectiva con el objeto de poder
organizar mejor la salida. Los padres estaran avisados de la hora de regreso para
gue puedan ir arecogerlos.

E.- En el caso de que en el transcurso de un viaje, un alumno, por tener familia
alli, poseer vivienda o cualquier otra circunstancia, desee permanecer en el lugar
visitado y no regrese al punto de origen, debera presentar obligatoriamente y por
escrito un permiso oficial con antelacion a la salida firmado por su padre, madre o
tutor legar, que quedara como justificante en el Centro.

F.- Todos los alumnos que participen de una excursién estan obligados a realizar
el programa de la excursién, no pudiendo separarse del grupo para ir a visitar a
familiares o amigos salvo que dicho programa se contemple un tiempolibre.

4.5 Viaje de Estudios.

Desde el Centro se prestara la ayuda necesaria para que este tipo de viajes se

pueda llevar a cabo. Ademas, al ser un viaje de estudios, la finalidad cultural debe ser
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fundamental e inexcusable. Por ello se contemplara siempre en la programacion del mismo
un tiempo para visitar monumentos 0 museos, para profundizar en la historia y la cultura del
territorio a visitar, o para desarrollar otras actividades educativas relacionadas con la
naturaleza y el objetivo de la excursion. Si el grupo o los grupos de alumnos no aceptasen
esta condicion basica, el Centro podrd rechazar la realizacion del viaje bajo su nombre y
responsabilidad.

En los dias lectivos que se empleen en los viajes de fin de estudios no habra
actividades lectivas para el nivel que realiza el viaje.

El Departamento de Actividades Extraescolares, a propuesta del Equipo Directivo y
con la aprobacion del Consejo Escolar, organizara este tipo de viajes con los siguientes
propésitos:

* Mantener la finalidad cultural de la excursion.
* Potenciar la convivencia entre los alumnos fuera del Instituto.

» Ofrecer un viaje atractivo y econémicamente asequible a todos
los alumnos, para procurar y posibilitar su maxima
participacion.

Asi, se podra organizar un viaje para 1° de Bachillerato y otro para los alumnos de
los Ciclos Formativos. El Viaje de Estudios se realizara a finales de curso. En este sentido,
el Centro podra determinar la fecha y el destino del viaje atendiendo a criterios pedagoégicos
y organizativos o con la finalidad de mejorar sudesarrollo.

Los alumnos que realicen el viaje de estudios, deberan nombrar una Junta de Viaje
formada por cinco miembros elegidos entre los alumnos y la A.M.PA.: presidente, tesorero
(padre o madre o tutor) y tres vocales. Esta junta asesorara al Departamento de Actividades
C. y Extraescolares, que bajo la supervision de la Jefatura de Estudios, determinara las
normas de funcionamiento interno para organizar debidamente el viaje: fuentes de
financiacion, itinerarios, sistema de reuniones, profesores acompafiantes, presupuesto,
visitas a realizar, etc.

Con suficiente antelacién, sobre la base de lo ofertado por el centro, la Junta
colaborara en la elaboracién del proyecto definitivo de viaje con el listado de los alumnos, el
presupuesto elegido y las formas de pago, incluyendo las gratuidades de todos los
profesores o padres acompafiantes y la enumeracion de los mismos.

Los profesores acompafiantes deberan elaborar una normativa de viaje que daran a
conocer detalladamente. De igual modo, seria aconsejable que los responsables del mismo
preparasen una sucinta programacion de las actividades estipuladas, asi como toda la
documentacion necesaria y previsible: cartografia de los itinerarios, direcciones de los
alojamientos, teléfonos de contacto, cartas de presentacion firmadas por el Director para
justificar la naturaleza académica del viaje, listados de alumnos, folletos informativos, etc.
Los alumnos deberan presentar su propuesta de distribucion de habitaciones para ser
estudiada por el equipo de profesores acompafantes.

Con antelacion suficiente yantes de efectuar el viaje, el Departamento de Actividades
C. y Extraescolares convocara en una reunion a los padres de alumnos para explicarles con
detalle las previsiones del viaje, atenderles en los asuntos mas importantes relacionados
con él, o aclararles las dudas que pudieran surgir: itinerario, lugares que visitaran, lugares
de alojamiento, acompafiantes de su hijos, normas especificas de la excursién, etc. Antes
de esta reunién, las correspondientes autorizaciones de los alumnos ya habran sido
aceptadas y firmadas por los padres, o tutores legales en su defecto, y entregadas al
responsable o responsables del viaje. En estas autorizaciones, los padres o tutores legales
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de los alumnos asumirdn todas las responsabilidades derivadas de un posible
incumplimiento de la normativa fijada para la realizacion del viaje, del RRI

Si los alumnos decidiesen sufragar parte de los gastos del viaje con la venta de
determinados productos, o por medio de rifas u otro tipo de sorteos, deberdn comunicarlo
necesariamente al Departamento de Actividades C. y Extraescolares. Ademas, en el
segundo supuesto, el Centro podra reclamar por adelantado los premios establecidos o su
equivalente en metalico.

Se pedira la colaboracion de la A.M.P.A para financiar y organizar estaexcursion.

El Centro podria suprimir la realizacion del viaje en el caso de que en su preparacion
o su desarrollo no se cumplieran los objetivos o las normas al respecto.

En el aspecto econdmico, el Centro asumird solamente el coste de la
compensacion de gastos al profesorado acompafante.

5.Financiacion de las actividades extraescolares

A.- En aquellas actividades que se requiera aporte monetario, los alumnos
deberan asumir el coste de la actividad, entregando un anticipo a la hora de realizar
la inscripcidn en la actividad.

B.- Los gastos de actividades culturales obligatorias y los de actividades
voluntarias realizadas en el Centro, seran asumidas por el mismo, de acuerdo a la
asignacion presupuestaria destinada a estasfunciones

C.- En aquellos casos en que se tenga constancia de alumnos con dificultades
econdmicas. El Centro podra asumir el coste integro de la participacion del alumno
en la actividad.

D.- En aquellas actividades que se realicen fuera del lugar donde se encuentra el
Centro, los profesores acompafantes recibiran una asignacion en concepto de dieta
0 media dieta, segun la duracién de la excursion, que serd fijada por el Consejo
Escolar

E.- En las actividades realizadas durante el horario escolar y gratuitas la
participacién del alumnado a los que van dirigidas sera obligatoria salvo causas
excepcionales y debidamente justificadas”

6. Jornadas Culturales.

A.- En el transcurso de segundo trimestre se podran celebrar, si el Claustroy el
Consejo Escolar lo consideran conveniente unas Jornadas Culturales.

B.- Los departamentos didacticos y los distintos sectores de la comunidad
educativa podran proponer actividades para estas jornadas que serdn valoradas por
la Comisién de Coordinacion Pedagdgica.

C.- Se elaborara un calendario especial para estas jornadas en el que se podran
incluir clases lectivas, talleres, conferencias, visitas u otro tipo de actividades.

D.- Las actividades de las jornadas culturales que se desarrollen dentro del
horario lectivo seran de asistencia obligada para los alumnos.

E.- Los profesores permaneceran en el centro el tiempo consignado en su
horario individual y colaboraran en el buen funcionamiento de las jornadas.

F.- El presupuesto asignado a las jornadas culturales no podra exceder del 5%
del dinero destinado anualmente al centro para gastos de funcionamiento. La
distribucion de este dinero sera aprobada por el Consejo Escolar.
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Capitulo VIII
De los recursos y materiales

1. Utilizacion de los diferentes espacios

A- Aulas

Cada grupo es responsable del material del aula (cristales, persianas, encerado,
tablon, papelera, borrador, diccionario, tizas,...) y de que ésta mantenga las condiciones de
orden y limpieza exigibles a personas responsables. Si un alumno encuentra desperfectos
en su mesa o en el material de la clase, el Delegado del grupo deberd informar
inmediatamente al tutor o profesor que haya en ese momento impartiendo clase. Se
anotaran los desperfectos en el parte de clases, en el apartado de incidencias, y se
comunicara al secretario. Se aplicaran las sanciones tipificadas, para estos casos, en el
Reglamento.

B- Pasillos

Los escolares — salvo los de 2° de bachillerato- no pueden estar en los pasillos entre
clase y clase. No se puede jugar en ellos durante los recreos, ni dar voces o gritos, ni tirar
bolsas o residuos de comida. Quien esté en ellos, los ensucie o grite sera objeto de las
medidas de correccién previstas en estereglamento.

C- Material escolar

Cada alumno se hara cargo de su mesa y su silla. Deberd conservarlo en 6ptimo
estado, siendo responsable de los desperfectos que pudieran producirse por su mal uso o
negligencia. También deben respetar y no dafiar las dependencias y bienes comunes
(pasillos, servicios, papeleras, paredes, tablén de anuncios...).

D- Aulas de audiovisuales

Los profesores deberan solicitar con tiempo suficiente su uso, para evitar
coincidencias. Se prestara especial atencion para que los alumnos no deterioren el material
existente. El profesor que utilice las aulas se hara responsable de que no se produzcan
desperfectos.

Encargado de recursos audiovisuales

Funciones:

1.- Organizar los recursos audiovisuales:

* Responsable del inventario y localizacion del material.

*  Encargado de comprar, grabar y archivar el nuevo material.

* Encargado de informar a todos los profesores de los medios y las cintas disponibles.

* Responsable de organizar el uso de las salas de audiovisuales y demas medios.

* Responsable de organizar el mantenimiento del material audiovisual.
2.- Canalizar todas aquellas actividades de formacion que los profesores
demanden, en colaboracién con los departamentos y con el profesor representante
del centro en el C.F.I.E.
3.- Fomentar y colaborar en actividades audiovisuales, en colaboracion con el
departamento de actividades extraescolares o con los distintos departamentos.

E- Instalaciones deportivas
Se utilizaran para las actividades de Educacion Fisica y deporte del centro dentro del
horario lectivo. Podran ser utilizadas, ademas, por equipos deportivos ajenos al centro
enhorario no lectivo con las siguientes condiciones:
1. Que se solicite con antelacién y por escrito, especificando los nombres de los
usuarios, el horario de utilizacion y los responsables de la actividad.
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2.  Que se hagan responsables de los desperfectos que pudieran producirse por el mal
uso de las instalaciones.
Si se transgrediera el cumplimiento de cualquiera de los apartados anteriores se prohibira el
uso de las pistas.

F- Cafeteria

Del funcionamiento de la cafeteria se encargaran las personas que la hayan obtenido
por contrata.

Durante las horas que permanezca abierta, sera de libre acceso para todas aquellas
personas del centro que no tengan la obligacién de estar en otro lugar en ese momento. El
profesor de guardia tendra especial cuidado de que en horas de clase y/o entre clase y clase
no haya alumnos alli. Se prohibe jugar a las cartas o a cualquier otro juego de azar.

Est4 prohibida legalmente la venta de tabaco y bebidas alcohdlicas, asi como su
consumo (Orden de 7 de Noviembre de 1.989 y ley de 28/2005 de 26 de diciembre, BOE. de
27 de diciembre de 2005. Ley 42/2010 de 30 de diciembre, BOE de 31 de diciembre).

G- Conserjeria

El acceso a las dependencias de Conserjeria, por parte del alumnado, debera
restringirse a los cinco minutos entre clase y clase. Sélo pueden hacer uso de este tiempo
los delegados de curso que podran recoger las tizas u otro material necesario para el
desarrollo de las clases. Los alumnos no podran hacer fotocopias personales, ni siquiera
durante el recreo, momento en el que la conserjeria permanecera cerrada.

Las llaves de las aulas seran recogidas por los alumnos encargados de las mismas
antes de entrar a la primera hora de clase y las devolveran al finalizar la jornada lectiva.

H- Aulas de informatica

Esta permitida la entrada de los alumnos, siempre que vayan acompafados de un
profesor. Los profesores que quieran utilizar estas aulasdeberan ponerse en contacto con la
persona encargada de los recursos informéticos y se hara cargo de las condiciones en que
guede el aula una vez utilizada por el grupo de alumnos.

Los profesores que lleven un grupo de alumnos a un aula de informética deberan
controlar el trabajo realizado por los mismos y asegurarse de que se limitan a realizar la
tarea que tienen encomendada.

Antes de instalar cualquier aplicacién, se debera hablar con el responsable de las
aulas de informatica con el fin de llevar un control de los programas instalados y su
utilizacion.

Todo profesor que instale una aplicacion debera desinstalarla, siguiendo los pasos
adecuados, cuando ya no se vaya a utilizar. Este hecho se comunicara previamente al
responsable del aula.

Al finalizar una sesién con alumnos en un aula de informéatica, el profesor controlara
gue los ordenadores se apagan correctamente y apuntard, por escrito y con el mayor detalle
posible, los problemas e incidencias que haya habido con los equipos para comunicarselos
al responsable del aula.

Los profesores podran utilizar las aulas de informatica para la realizacion de sus
trabajos, poniendo especial atenciébn en que los ordenadores queden apagados y las
ventanas del aula cerradas.

Encargado de recursos deinformatica

Funciones:
1.- Proveer de material fungible para todos los ordenadores instalados en el
centro, a través de las distintas peticiones hechas por los jefes de departamento o
area de acuerdo con el material necesario para desarrollar las distintas actividades:
papel, disquetes, tinta para impresora,...
2.- Instalar los distintos programas de “Software” en la red para que puedan ser
utilizados por alumnos y profesores.

62



3.- Mantener actualizado el inventario.

4.- Comunicar a la empresa de mantenimiento las averias de “Hardware” que se
han ido produciendo a lo largo del curso.

5.- Limpiar de “virus informaticos” los ordenadores que se pudieran verafectados
durante el curso.

6.- Peticion de material necesario e instalacion de nuevos programas para el
desarrollo de nuevas actividades, tanto para el profesorado como para el alumnado.

I- Secretaria

El acceso a las dependencias de Secretaria, por parte del personal docente, debera
restringirse a la aclaracion de dudas académicas y burocréticas, y en ningln caso a otros
menesteres que no seanimprescindibles.

Los alumnos aclararan sus dudas durante elrecreo.

J- Biblioteca
La biblioteca no debe de ser Unica y exclusivamente un espacio, dentro del centro destinado
al servicio de préstamos de libros. Pretendemos alcanzar, a través de su utilizacion los
siguientes objetivos :
1. Fomentar en el alumno el interés por la lectura, a través del servicio de préstamos vy
el respeto por los libros.
2. Que los alumnos se acostumbren y manejen distintos libros de consulta relacionados
con un mismo tema, para completar la informacién que recibe en clase.
3. Usar la biblioteca como un aula interdisciplinar donde el alumno pueda trabajar bien
de forma individual o en grupo, pero siempre respetando al resto de los compafieros que
estan trabajando en ella.
4. Que el alumno aprenda el manejo y estructura de una biblioteca y sepa manejarse
en ella como en una dependencia mas del centro.

1.- Horario

La biblioteca permanecera abierta de lunes a viernes segun el horario de aquellos
profesores que tengan en su horario personal servicio de biblioteca; teniendo en cuenta que
es aconsejable que en el periodo lectivo correspondiente al recreo haya siempre un profesor
en la biblioteca.

2.- Acceso

El acceso a la biblioteca es libre aunque se podra impedir la entrada de algin
alumno cuando concurra alguna de las circunstancias siguientes:

a) Horario diferente del correspondiente a su apertura.
b) Utilizacion de la biblioteca como “refugio” en detrimento de las obligaciones
escolares, puesto que la funcion de la biblioteca es la de completar no la de sustituir la
formacion recibida en las clases.
¢) Ausencia del profesor responsable.
d) Que en la biblioteca se esté realizando alguna actividad del instituto.

3.- Préstamo y devolucién delibros
Lectura en la mismabiblioteca:

En la biblioteca pueden consultarse libros o revistas previa peticiéon al profesor
encargado, que debera ser quién lo coja del armario correspondiente.

El alumno deberd dejar en la mesa del profesor el D.N.I. o el carnet del centro. Este
documento le sera devuelto al entregar el libro o la revista.
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Préstamo ordinario:

Solo se entregaran libros para que el alumno pueda llevarse a su casa, todos los
dias durante el periodo del recreo.

El profesor encargado de la biblioteca entregara el libro al alumno o profesor que lo
solicite, anotando los datos del préstamo mediante la utilizacion del programa ABIES o  por
el sistema establecido por el profesor responsable de labiblioteca.

Cada alumno o profesor no podra solicitar en concepto de préstamo mas de un libro
de lectura, ni mas de dos si es de consulta.

A ningun alumno deber& prestarse libros sin la presentacion previa del carnet de
biblioteca.

Salvo en raras excepciones, el préstamo no serenovara.

No pueden prestarse las revistas o libros de consulta que llevan adherido en su lomo
un distintivo especial.

Devolucién de los libros:

Todo libro que salga de la Biblioteca serd en concepto de préstamo y sera devuelto
en el plazo de 10 dias si se trata de un libro de lectura y en el de 7 dias si se trata de un libro
de consulta.

Los libros deben ser devueltos en el mismo estado en el que se han entregado. Todo
libro que se devuelva en malas condiciones (hojas arrancadas, pintado.....) debera ser
repuesto por otro.

Cuando un libro no sea devuelto por extravio, éste serd repuesto por aquel alumno
que lo ha extraviado.

En el momento de la devolucion del libro se consignard realizara la anotacion

correspondiente a través del programa ABIES o mediante el sistema establecido por

el Responsable de la Biblioteca.

4.- Control de armarios y préstamos

El profesor de la Biblioteca, que se encuentre en ella durante los recreos, es el Unico
gue puede y debe recoger y entregar los libros y revistas de los armarios. Ninguna otra
persona podra coger los libros de los armarios.

Todo libro que salga de la biblioteca, por el tiempo que sea, independientemente que
lo saque un alumno o profesor, debera ser registrado mediante el sistema establecido.

Los libros devueltos deberdn ser colocados inmediatamente en su lugar y armario
correspondiente.

El respetar el orden alfabético y numérico de los libros es fundamental e
imprescindible para el correcto funcionamiento de la biblioteca.

5.- Comportamiento en labiblioteca

La permanencia en la biblioteca est4 condicionada a la observancia de las siguientes
normas:
1. El SILENCIO como elemento fundamental que garantice el estudio y la actividad
intelectual.
2. Estatotalmente prohibido COMER, BEBER Y JUGAR en el interior de la Biblioteca.
3. No guardar el silencio debido, alterar el orden en la Biblioteca, maltratar los libros,
revistas o mobiliario sera objeto de la aplicacion de las normas de disciplina vigentes en
el centro.
4. Una expulsion de la Biblioteca serd considerada como una expulsion de clase, por lo
que el profesor debera cumplimentar, en ese caso, el correspondiente parte de incidencia.
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6. Encargados de la biblioteca. Funciones.

1. Permanecer en la biblioteca durante el periodo que figura en su horario; si éste
coincide con el recreo debera de controlar el servicio de préstamos y devoluciones de los
libros.

2. Ordenar convenientemente los libros que han sido devueltos, asi como observar y
controlar que cada libro se encuentre en su lugar.

3. Catalogar los libros segun vayan llegando a la Biblioteca, asignandoles su
correspondiente SIGNATURA Y TEJUELO (segun las normas del C.D.U.), asi como las
demas indicaciones por las que el libro estara perfectamente localizado y si es de
préstamo ordinario o no. Colocarlo en el lugar que le corresponda.

4. Registrar cada uno de los libros en el inventario general de la Biblioteca (Programa
ABIES).

5. Controlar si los libros se devuelven en el plazo conveniente, si se realiza de la forma
correcta y en las mismas condiciones en que fueron sacados de la Biblioteca. En caso
contrario, comunicar que dicho libro debe de ser repuesto en el menor tiempo posible
notificando, por escrito, dicho hecho.

6. Comunicar a los tutores -con suficiente antelacién- la lista de los alumnos que no han
devuelto los libros en el plazo correspondiente.

7. Velar para que se cumplan en su integridad todas y cada una de las normas
generales de organizacién y funcionamiento de la Biblioteca.

8. Un profesor, Responsable de la Biblioteca, coordinara las tareas de losencargados.

K.- Aula de Estudio

Todos los alumnos deben estar en cada momento en el aula que les corresponda
segun su horario. Aquellos alumnos que por algin motivo (expulsién, impuntualidad, etc) no
estén en el aula que les corresponda deberan estar en el aula de estudio.

El alumno que sea expulsado de su clase debera ir acompafiado al aula de estudio.
Para ello el profesor requerira por medio de otro alumno (delegado) la presencia de otra
persona para que realice tal acompafiamiento. Las personas que cumpliran tal funcién, por
orden de prioridad, son:

1. Profesores de guardia.
2. Profesores del equipo directivo.
3. Ordenanza.

El profesor informaréa del hecho al tutor delalumno.

Los alumnos expulsados de clase deberan continuar el trabajo que estaban haciendo
en el aula o realizar tareas asignadas por el profesor. Cuando un alumno sea privado del
derecho de asistencia a clase durante mas de una sesion (decision del jefe de estudios), el
coordinador de convivencia o tutor lo comunicara a los profesores que impartan clase para
gue asignen al alumno las tareas que deba realizar durante su permanencia en el aula de
estudio.

En el aula de estudio el alumno deberé:

e Rellenar la ficha de reflexion.
e Realizar el trabajo asignado por su profesor.
e Lectura de libros y/o articulos de revistas seleccionadas.

El profesor encargado del aula de estudio debera vigilar al alumno que se encuentre
en ese momento en dicho aula. Podrd, si lo considera conveniente, reflexionar con €l sobre
lo ocurrido, atender a sus demandas de explicacion relacionadas con las tareas que esté
realizando, ayudarle a realizar las tareas.Deberd anotar en el cuaderno de incidencias los
alumnos enviados a dicho aula y observaciones cuando lo considere oportuno.

Durante los cinco minutos de cambio de clase el aula de estudio sera vigilada por los
profesores de guardia como las demas clases.
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L. Normas de uso de las Aulas de Informéatica
1.- Objetivos

= Mantener los equipos informaticos con un rendimiento adecuado para su mejor
utilizacion.

Fomentar el uso racional de las aulas de informatica.

Reducir los errores que se producen.

2.- Problemas detectados

» Virus informéticos.

» Los alumnos cambian la configuracion de los ordenadores: escritorio, salvadores de

pantalla, entrada a windows.

Hay ordenadores con el disco duro lleno y no se sabe si se pueden borrar algunos

programas ni si se estan utilizando.

» En ocasiones no se apagan los ordenadores correctamente, lo cual puede dar problemas
con la gestién de ficheros que hace el sistema operativo

3.- Soluciones propuestas

» Se instalaran programas antivirus actualizados en todos los ordenadores. Se deberan
chequear todos los discos externos que se introduzcan en las unidades.

Los profesores que lleven un grupo de alumnos a un aula de informatica deberan
controlar el trabajo realizado por los mismos y asegurarse que se limitan a realizar la
tarea que tienen encomendada.

» Antes de instalar cualquier aplicacion, se debera hablar con el responsable de las aulas
de informatica con el fin de llevar un control de los programas instalados y su utilizacion.
Todo profesor que instale una aplicacion debera desinstalarla, siguiendo los pasos
adecuados, cuando ya no se vaya a utilizar. Este hecho se comunicara previamente al
responsable del aula.

Al finalizar una sesion con alumnos en un aula de informatica, el profesor controlara que los
ordenadores se apagan correctamente y apuntard, por escrito y con el mayor detalle posible,
los problemas e incidencias que haya habido con los equipos para comunicarselo al
responsable

.2 Recursos materiales

En la sala de profesores se colocard un panel informativo de todos los recursos
existentes en el centro, asi como su localizacién, normas de utilizacion y responsables.
Semanalmente se expondra una hoja para que los profesores reserven con antelacion el
uso de la Biblioteca, las salas de audiovisuales y las salas de informatica.

Los departamentos atenderan el mantenimiento y control de los recursos de los que
disponen. El jefe de departamento informard al secretario trimestralmente de las bajas de
material inventariable que se produzcan. El jefe de departamento se hara responsable e
informar& de las normas de uso del material tanto a los miembros del departamento como a
los profesores del resto de los departamentos que puedan utilizarlos
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CAPITULO IX

Ciclos Formativos de Hosteleria

1. Uso delas aulas de ciclos formativos

Basandose en el plan de formacién de cada uno de los ciclos formativos (FPB DE
COCINA Y RESTAURACION, CFGM de COCINA Y GASTRONOMIA, CFGM de
SERVICIOS DE RESTAURACION , CFGS DE GUIA E INFORMACION TURISTICA Y
CFGS de DIRECCION DE COCINA) y a los médulos que en ellos se imparten, la utilizacion
de las aulas de ciclos formativos queda de la siguiente forma:

AULA DE DEMOSTRACIONES

- Ser& ocupada por la optativa de 4 de ESO "Taller de Hosteleria" durante 8 horas a
la semana.

- Sera utilizada por el ciclo de “G.M los cursos 1 y 2 de cocina y gastronomia”
durante 10 horas a la semana, en el turno diurno.

- Sera utilizada por el ciclo de “G.S los cursos 1y 2 de direccién de cocina” durante
10 horas a la semana, en el turno diurno.

- Serd utilizada por el ciclode “FPB los cursos 1 y 2 de cocina y restauracion”
durante 20 horas a la semana,.

- Seré utilizada por el ciclo de “G.M los cursos 1 y 2 de servicios de restauracion”
durante 3 horas a la semana.

CUARTO FRIO

- Seré utilizada por el ciclo de “G.M los cursos 1 y 2 de cocina y gastronomia”
durante 10 horas a la semana, en el turno diurno.

- Sera utilizada por el ciclo de “G.S los cursos 1y 2 de direccién de cocina” durante
10 horas a la semana, en el turno diurno.

- Sera utilizada por el ciclo de “FPB los cursos 1 de cocina y restauracion” durante
20 horas a la semana,.
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COCINA CALIENTE

- Sera utilizada por el ciclo de “G.M los cursos 1 y 2 de cocina y gastronomia”
durante 10 horas a la semana, en el turno diurno.

- Sera utilizada por el ciclo de “G.S los cursos 1y 2 de direccion de cocina” durante
10 horas a la semana, en el turno diurno.

- Sera utilizada por el ciclo de “FPB los cursos 1 de cocina y restauracion” durante
20 horas a la semana,.

REPOSTERIA

- Sera utilizada por el ciclo de “G.M los cursos 1 y 2 de cocina y gastronomia”
durante 10 horas a la semana, en el turno diurno.

- Sera utilizada por el ciclo de “G.S los cursos 1y 2 de direccion de cocina” durante
10 horas a la semana, en el turno diurno.

- Sera utilizada por el ciclo de “FPB los cursos 1 de cocina y restauracion” durante
20 horas a la semana,.

AULA BAR-CAFETERIA

- Serd utilizada por el ciclo de “G.M los cursos 1y 2 de servicios de restauracion”
durante 15 horas a la semana, en el turno diurno, y por 2° curso de FPB en el turno
vespertino.

AULA COMEDOR

- Serd utilizada por el ciclo de “G.M los cursos 1 y 2 de servicios de restauracion”
durante 15 horas a la semana, en el turno diurno, y por 2° curso de FPB en el turno
vespertino.

* Cabe destacar en este apartado que, a la vista de la instalacion del ciclo de Formacion
Profesional Basica y del CFGS de Direccién de Cocina, se necesitaria un aula-taller de
cocina mas, y otro de reposteria para la imparticion de clases tedrico-practicas a partir del
curso académico 2015/2016.
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2. Normas de funcionamiento delcomedor
NORMAS BASICAS DE FUNCIONAMIENTO

En la dindmica de reproducir lo méas fielmente posible las condiciones reales de trabajo, se
considera una practica insustituible la prestacion de un servicio real de restaurante donde
poner de manifiesto, con clientes, en tiempo real, todas las técnicas combinadas estudiadas
anteriormente, si bien debe matizarse lo siguiente:

1.- El comensal debe tener siempre presente que esta en un ambito educativo, es
decir, en un aula de clase s6lo que ambientada de un modo diferente, con unos
horarios tanto de alumnos como de profesorado que deberan ser respetados y, por
ello, considerar que los que preparan y sirven las elaboraciones culinarias, son
alumnos/as, de los Ciclos Formativos de Hosteleria.

2.- La prestacion del servicio de comidas en el Comedor del Instituto se hace con
una doble finalidad:

- Motivar al alumnado de los Ciclos Formativos al verse valorados y apreciados en su
proceso de aprendizaje. y consecuentemente dar la oportunidad a la comunidad
educativa de degustar los resultados de dicho trabajo.

- Financiar parte de los gastos ordinarios del funcionamiento del Departamento de
Hosteleria y Turismo.

3.- El servicio de comidas sera ofrecido exclusivamente a miembros de la comunidad
educativa y a sus invitados.

4.- Se accedera al comedor de martes a jueves de 14,30 a 15,00 horas, siendo
obligatoria la reserva con anterioridad (excepcionalmente se admitirA un namero
restringido de comensales a las 15.00 horas, previo consulta con el departamento).
La reserva debera hacerse exclusivamente en el departamento, en horas de recreo
(de 11,40 a 12.10 horas). Asi, si se quiere comer algun dia de la tercera semana de
noviembre, la reserva deberéa efectuarse antes o durante de la semana anterior, en el
dia o los dias establecidos por el departamento y que estaran comprendidos entre el
lunes y el jueves. No se admitiran reservas fuera del plazo sefialado debido a que
los viernes, a la hora del recreo se efectuaran los pedidos para la semana segun el
namero de reservas.

5.- El comedor deberéa quedar libre a las 16,30 horas, siendo ésta la hora limite para
permanecer en él, procediéndose a desconectar la maquinaria y a recoger todo el
material utilizado.

6.- Las elaboraciones culinarias variaran semanalmente en funcion de las
programaciones didacticas de cada Modulo Profesional implicado en la prestacion
del servicio. Dicho servicio tiene una justificacion didactica, por tanto, su volumen,
frecuencia y mecanica, iran encaminados al mejor aprovechamiento, por parte de los
alumnos. de los contenidos previamente abordados.
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7.- Los comensales tendrdn en algunas ocasiones, posibilidad de elecciéon entre
varios platos, mientras que en otras se servird un menu fijo sin posibilidad de
eleccion.

8.- En el precio estard incluido el servicio de pan y agua no mineralizada. El
comensal tendra a su disposicion una carta de vinos y otra de aguas minerales, cuya
consumicioén no estara incluida en el precio.

9.- En el aula-taller esté prohibido el consumo de tabaco de conformidad con el Real
Decreto 192/1988, salvo cuando se hagan practicas del servicio de cigarros-puros.

10.- No se ofrecera café o infusién al terminar el servicio para aligerar elmismo.
11.- En caso de no-asistencia, se debera anular la reserva con antelacion suficiente.

12.- En ningln caso se entendera equiparado este servicio con otros parecidos que
puedan existir en el mercado privado, puesto que el objetivo es puramente
educacional, no comercial ni lucrativo. Por ello, la cantidad y el tipo de elaboracion
dependen del proceso de ensefianza aprendizaje y, de ningin modo, estara
orientado a las necesidades particulares de loscomensales.

3.NORMAS DE CONVIVENCIA Y VESTUARIO DE CICLOS
FORMATIVOS

Los ciclos formativos de la familia de HOSTELERIA Y TURISMO se caracterizan por
la necesidad de manipular alimentos y de mantener una imagen de cara al cliente, por
ello, es imprescindible cumplir unas normas basicas, de acuerdo con la legislacion
sanitaria en relacion a manipulacién de alimentos y bebidas, prevencion de
toxiinfecciones alimentarias y uniformidad. Siendo esta normativa de aplicacién también a
la higiene personal de los alumnos.

Pelocorto o recogido.

URascortas y limpias.

Piercing no _permitido en zonas visibles del cuerpo.

Higiene personal.

e Utilizacion obligatoria de uniforme desde el primer dia para el aula de
practicas. El uniforme debe estar siempre limpio y se compone de:
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COCINA Y GASTRONOMIA Y 12 DE FORMACION PROFESIONAL

A

BASICA: .

Gaorro, tipo champifidn, Pico (Blanco o Rojo: 1° Cocina y 2° Cocina; Azul o Verde:
1° Direccion de Cocina y 2° Direccion de Cocina), Chaquetilla blanca de manga larga,
Pantalon de pata de gallo azul, zapatos especificos de cocina de color blanco, Delantal.

Utensilios de apoyo: Puntilla >8 cm., Cuchillo cebollero >20 cm., Pelador, Libreta y Boligrafo,
Varilla, Boquilla rizada n°® 8 y 12, Cucharilla sacabocados, Espéatula de polietileno, tijeras y
Lengueta de acero.

SERVICIOS DE RESTAURACION Y 2° DE FORMACION
PROFESIONAL BASICA: ;
CHICOS CHICAS
e Camisa de smoking negra de manga e Camisa de smoking negra de manga
larga larga
e Pantalon smoking negro e Falda negra lisa con dos bolsillos
e Delantalfrancés color mostaza laterales
e Pajarita e Delantalfrancés color mostaza
e Zapato negro liso de vestir con suela de e Corbata color mostaza
goma y sin cordones e Zapato negro liso de salén con suela de
e Calcetin negro tipoejecutivo goma (tacon bajo)

e Pantis negro liso

Utensilios de apoyo: Boligrafo de pulsador, Sacacorchos de dos tiempos, Cepillo de ufias,
Lito, Abrebotellas tipo “Sweppes”, Libreta de bolsillo, Espejo, Peine, Betlun, Cepillo para la
ropa, Spray quitamanchas, Guantes blancos para servicios especiales.
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Se requeriran los utensilios y vestuario de Cocina y Gastronomia.

NOTA IMPORTANTE PARA TODOS LOS CURSOS:

- Todos los alumnos deberén llevar bordado el logotipo del IES“Jorge
Santayana”, en sitio visible de la chaquetilla de cocina o de servicios.
- No es necesario que el vestuario lo traigan el primer dia de clase. Antes de

comprarlo, es preferible consultarlo con el profesor cuando se inicien las
clases.

El no cumplimiento de estas normas o de cualquier otra reflejada en la programacion,

conllevara la NO admision del alumno en el aula, con las consiguientes consecuencias.
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CAPITULO X
Anexo de normativa Covid-19

1. Normas que hay que respetar como consecuencia del
COVID-19:

1.Ningun miembro de la comunidad educativa debera acceder al centro con sintomas
compatibles con el COVID -19, si le ha sido diagnosticada la enfermedad y no ha finalizado
el periodo de aislamiento requerido o si se encuentra en periodo de cuarentena domiciliaria.
Ademas, si se da una de estas situaciones lo comunicara al centro para tomar las medidas
preventivas necesarias.

Las familias cumplimentaran una declaracion responsable, el modelo se podra descargar de
la pagina web del centro, que entregardn a través de los alumnos al tutor en los dos
primeros dias lectivos.

2.Es responsabilidad de las familias la toma de temperatura al alumno antes de acudir al
centro.

3.Se deberd mantener la distancia de seguridad de 1,5 m, uso obligatorio de mascarillas y
respetar las medidas para el acceso/salida y movilidad en el centro y la utilizacién de los
diferentes espacios.

4.El uso del ascensor se limitara al minimo imprescindible y se utilizaran preferentemente las
escaleras. Cuando sea necesario utilizarlo, la ocupacion maxima del mismo sera de
una persona, salvo en aquellos casos de personas que puedan precisar asistencia, en

cuyo caso también se permitira la utilizaciéon por su acompafante.

Para los alumnos

5.El uso de mascarilla es obligatorio en los accesos al centro, el transito por los pasillos,
los bafos, las aulas y el patio. Podran no utilizarla personas con discapacidad o con
situacion de dependencia que les impida se autébnomas para ponérsela y/o quitarsela o
que presenten alteraciones de conducta que haga inviable su utilizaciébn de forma
adecuada.

Los alumnos solo podran quitarse la mascarilla en el patio durante el tiempo imprescindible

para tomar el almuerzo.

6.Deberan utilizarse mascarillas siempre en su posicioén correcta.

7.Acceder al centro educativo recordando mantener la distancia minima de seguridad de 1.5
metros entre personas, tanto en el acceso al edificio como, en su caso, en la subida

de escaleras y llegada a las aulas, también durante los desplazamientos a lo largo de la
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jornada escolar.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Se debe repetir el lavado de manos frecuentemente con agua y jabon o en su defecto
con soluciones hidroalcohdlicas un minimo de 5 veces al dia. Se realizara la higiene de
manos al menos a la entrada y salida del centro educativo, antes y después del
recreo, de comer y siempre después de ir al aseo.

Se evitar4 ademas tocarse los 0jos, la nariz y laboca.

Si se estornuda o se tose, hay que cumplir la etiqueta respiratoria (usar pafiuelos de un
solo uso para contener la tos o el estornudo o protegerse con el &ngulo del brazo) y a
ser posible sin posible sin quitarse la mascarilla.

Mantener ventiladas las aulas y los lugares de trabajo, abriendo al menos cinco minutos
las ventanas.

Dejar abiertas todas las puertas para evitar tocar pomos y manillares.
No se podra compartir material escolar ni comida ni bebida.

Para los alumnos se estableceran tres accesos al centro, determinando qué
alumnos deberan utilizar cada uno de ellos como via de entrada y salida , guardando
la distancia de seguridad de 1,5 m.

Los alumnos deberan utilizar la puerta de acceso que les haya sido asignada.

Durante la estancia en el centro los alumnos deberan moverse siguiendo siempre los

recorridos que se han fijado previamente.
No esta permitido detenerse en las zonas de transito.

Cada alumno tendra asignado un lugar fijo tanto en el aula de referencia como en
aquellas otras que utilice para determinadas asignaturas en el que debera situarse

siempre.
No se podra comer en las aulas.

El personal del centro, profesores, alumnos y personal no docente, se encargara de
la desinfeccién de superficies que vaya a utilizar de forma esporadica si no ha sido

posible que lo realice el personal de limpieza.

Cada grupo utilizara el aseo que le haya sido asignado en la planta en la que se sitda su
aula Solo se podra acudir al bafio con permiso del profesor.

No se podran utilizar los vestuarios. Los dias en que tengan clase de EF acudiran al
centro con la ropa adecuada para ello.
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2.Consecuencias del no cumplimiento por parte del
alumnado.

El incumplimiento de estas normas sera considerado como conducta contraria  a

la convivencia en el centro y su reiteracion como conducta gravemente perjudicial para

la convivencia en el centro. Se aplicardn las medidas sancionadoras recogidas en los

articulos 38 y 49 del Decreto 51/2007, de 17 de mayo modificado en la disposicion final

primera del Decreto24/2014, de 12 de junio) que regula los derechos y deberes de los

alumnos.

Ejemplo.- En lo que respecta al uso de mascarillas:

1.

Si un alumno no acude con mascarilla al centro:

La primera vez se le proporcionara una y se comunicara a lafamilia.

La segunda vez permanecera de uno a 5 dia encasa.

La tercera vez se le aplicard una sancién de modificacién temporal del horario
lectivo de hasta 15 dias.

Si vuelve a reincidir se considerara conducta gravemente perjudicial
para la convivencia en el centro apartado 48e y/o 48f del Decreto 51/2007, de 17
de mayo modificado en la disposicién final primera del Decreto24/2014, de 12 de
junio) y se procedera a abrir expediente sancionador pudiendo en un primer
momento acogerse a un acuerdo reeducativo

Si un alumno no se pone la mascarilla de forma correcta.

La primera vez se le llamara la atencién y se le comunicara a la familia.
La segunda vez permanecera de uno a cinco dias en casa.
La tercera vez se le aplicard una sancion de modificacion temporal del horario

lectivo de hasta 15 dias.

Si vuelve a reincidir se considerara conducta gravemente perjudicial
para la convivencia en el centro (apartado 48e y/o 48f del R. Decreto 51/2007, de
17 de mayo modificado en la disposicion final primera del Decreto24/2014, de 12
de junio) y se procederd a abrir expediente sancionador pudiendo en un primer
momento acogerse a un acuerdo reeducativo

3. Siun alumno se niega a ponerse la mascarilla.

No se le permitir4 el acceso al centro y se contactaré con lafamilia.

En caso de persistir en su actitud se considerara conducta gravemente perjudicial
para la convivencia en el centro (apartado 48e del R. Decreto 51/2007, de 17 de
mayo modificado en la disposicién final primera del Decreto24/2014, de 12 de
junio) y se procedera a abrir expediente sancionador pudiendo en un primer

momento acogerse a un acuerdo reeducativo
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