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.1 TITULO 1. ORGANIZACION Y PARTICIPACION EN LA VIDA
DEL CENTRO

La disciplina y el comportamiento adecuado constituyen uno de los objetivos
educativos a desarrollar, imprescindible para el buen funcionamiento del Centro.

Todas las personas relacionadas con el mismo, contribuirdn a su consecucion.

Articulo 1. Consideraciones generales

En el recinto del Instituto toda persona debera observar, en todo momento, un

comportamiento digno del ambito académico al que pertenece el Centro.

No se permite el acceso al Centro a personas ajenas al mismo sin la correspondiente
autorizacion. En todo momento cualquier miembro del personal del Instituto podra exigir el
carné al alumnado.

El acceso a las aulas queda restringido al alumnado y al personal que trabaja en el
Centro.

El orden y el silencio durante las horas de clase seran respetados por todos, evitAndose
cualquier actitud que impida el normal desarrollo de la actividad docente.

Las clases se llevaran a cabo sin interrupciones salvo circunstancias especiales.

Se han de utilizar para los juegos y actividades deportivas los espacios designados a tal
fin.

La estancia y paso por zonas comunes (pasillos, escaleras, etc.) se ajustara a las normas
de orden y urbanidad.

Durante los recreos, el alumnado permanecera en los lugares del Centro en los que esta
permitido, patios, biblioteca y cafeteria.

El alumnado permanecerd en el recinto escolar durante su horario lectivo, incluidos
recreos, abandonandolo solo con permiso de Jefatura de Estudios o por aprobacion del
Consejo Escolar (tan sé6lo podran salir alumnos de Bachillerato?).

Si un alumno no acude a Jefatura de Estudios cuando es enviado por un profesor/a o un/a
auxiliar de control, sera privado del derecho de asistencia al Centro durante un dia.

El uso de la agenda es obligatoria en toda la etapa de la ESO.

No esta permitido fumar en ninguna dependencia del recinto escolar.

Los alumnos deberan acudir al centro siguiendo unas normas basicas de higiene

personal, sin ropas o accesorios que impidan reconocerles, y utilizando una

! Modificacién aprobada en Consejo Escolar de 16/11/2011
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vestimenta no calificada de indecorosa o inapropiada en un centro educativo.?

% Apartado afiadido por modificacién aprobada en Consejo Escolar de 26/05/2011
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Articulo 2 Normativa sobre horario, asistencia y puntualidad

1. Horario del centro

El instituto funciona con horario continuado de mafiana, tarde y noche, organizandose

en turno diurno y nocturno. El horario debe cumplirse completo.

En diurno, las clases tienen una duracién de 50 minutos, existiendo cinco minutos de
descanso entre clase y clase para el alumnado, siendo atendidos en todo momento
por el profesorado. Preferentemente, la séptima hora de la mafiana sera reservada en
Bachillerato para pendientes. Las clases en el turno nocturno tienen una duracion de

55 minutos.

El Consejo Escolar decidira el horario académico en cada curso escolar segun las

necesidades del Centro.

2. Puntualidad

La puntualidad de los alumnos es fundamental tanto a la entrada como a la salida de
clase y su comportamiento correcto en los pasillos y dependencias del Centro se
conseguira, en buena medida, con el respeto a los horarios y la puntualidad por parte
del profesorado, con una adecuada actuacion de los profesores de guardia, asi como

con un servicio puntual del personal auxiliar de control.

La puerta de Los conserjes controlaran el acceso al centro y dirigiran a las
acceso personas ajenas al mismo a las dependencias de atencion al
publico.

Para evitar la interrupcién de las clases, la puerta de acceso se
cerrara a las 8:30. Los alumnos que lleguen a partir de esa hora
deberan justificar su retraso.

Si algtn alumno o grupo de alumnos tuviera necesidad de salir
durante el horario escolar de su turno, debera ser autorizado por

Jefatura de Estudios.

Retrasos de Los alumnos deberan estar en el aula cuando entre el profesor. Si
alumnos llegaran mas tarde deberan solicitar permiso al profesor,
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exponiéndole la causa del retraso que actuard en consecuencia.
En cualquier caso, tomar& nota del hecho.

El alumno que llegue a partir de las 8:40 debera presentar en
jefatura el correspondiente justificante de su retraso y sera este
qguien valore las medidas a tomar.

Cuanto el alumno acumule varios retrasos en una misma materia
o0 &rea, el profesor se coordinara con el tutor y le pondré un parte
de incidencia.

Para evitar molestias a otras clases, los alumnos esperaran al
profesor dentro del aula un minimo de 10 minutos. Pasado este
tiempo, el delegado/a o subdelegado/a avisara al profesor de
guardia, en el supuesto de que éste no hubiera acudido. Sera el
profesor de guardia quien determine la actividad a desarrollar
durante la correspondiente sesion. Si el profesor conoce de
antemano gue no va a asistir a alguna clase procuraré dejar tarea
para el grupo a través del Jefe de Estudios, quien se lo
comunicara y pasara los materiales necesarios al profesor de
guardia que corresponda.

Jefatura de Estudios procurara que no se produzcan retrasos por
parte de los profesores.

En ningln caso los alumnos podran permanecer en los pasillos
mientras estén realizando actividades académicas.

Los alumnos se desplazaran de un aula a otra con orden 'y

de alumnos respeto, sin esperar en pasillos, hall de entrada o espacios
comunes, e intentando emplear el menor tiempo posible.
Camino del molino, 8. 28500 Arganda del Rey (Madrid) http://www.iesgrandecovian.com

Telf.: 91 870 03 63 » Fax: 91 870 04 53 C.C. 28039724 ies.grandecovian.arganda@educa.madrid.org



INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA CONSEJERIA DE EDUCAGION
GRANDE COVIAN

Comunidad de Madrid

3. Asistencia regular

Para el buen funcionamiento del Centro, la asistencia regular y puntual de los

alumnos, profesores, personal administrativo y de servicios durante el periodo lectivo

es obligatoria. Asi lo exigen el respeto a los demas y la buena organizacion del Centro.

Toda ausencia seréa convenientemente justificada.

Faltas de

profesores

Sobre el
control y
justificacion
de faltas y
retrasos de

alumnos

Inasistencia
reiterada y
faltas

injustificadas

Camino del molino, 8. 28500 Arganda del Rey (Madrid)
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El profesorado y personal no docente que falte o se retrase a su
trabajo estara sujeto a lo indicado en la normativa vigente. En todo
caso, debe comunicar su ausencia al Equipo Directivo.

Si se puede prever la inasistencia o retraso del personal docente,
éste serd comunicado lo antes posible a Jefatura de Estudios y
procurara dejar las tareas necesarias para el desarrollo de sus
clases.

Tanto las faltas como los retrasos de los alumnos seran reflejados
por el profesor correspondiente en la aplicacion de gestion (AFDI).
Cada vez que un alumno falte a clase o se retrase presentara al
tutor, en el plazo maximo de 3 dias lectivos, un justificante
debidamente firmado por todos los profesores a cuyas clases no
asistio. La ausencia del justificante o su presentacion fuera de plazo
seré considerado como falta injustificada. En ningdn caso se
consideraran justificadas las faltas por preparacion de examenes o
trabajos y, en todo caso, sera el profesor o tutor quien decidira la
justificacion de la falta o retraso.

Los profesores incorporaran las faltas o retrasos en la AFDI lo més
regularmente posible.

Cuando se produzcan repetidas faltas a clase, por parte de los
alumnos, en numero inferior a las especificadas en el apartado
siguiente, el tutor hablara con ellos y con su familia para que dichas
faltas no se repitan, levantando acta de lo tratado. Si por
enfermedad, operaciones u otros motivos la ausencia va a ser larga,
se procurara informar al tutor para evitar en la medida de lo posible
la excesiva pérdida de trabajo académico.

La sancion por inasistencia injustificada a una determinada clase
sera impuesta por el Profesor de la misma, por el tutor o por el Jefe

de Estudios. Cuando la inasistencia se produzca en toda una

http://www.iesgrandecovian.com
ies.grandecovian.arganda@educa.madrid.org




INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA CONSEJERIA DE EDUCACION

GRANDE COVIAN Comunidad de Madrid
jornada escolar, la sancién sera impuesta por el tutor o por el Jefe
de Estudios, sin perjuicio de las que puedan imponer los respectivos
Profesores.
La falta a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad
de la aplicacion correcta de los criterios de evaluacion de las
diferentes &reas y/o materias y la pérdida de la propia evaluacion
continua.
Cuando a lo largo de la evaluacion el profesor de una materia
detecte un numero de faltas, justificadas o no®, de:
2 sesiones en una materia de 1 hora semanal o 2 horas;
3 sesiones en una materia de 3 horas;
4 sesiones en una materia de 4 horas;
5 sesiones en una materia de 5 o mas horas;

se lo comunicard al tutor, quien a su vez lo comunicara por
escrito (con acuse de recibo) a sus padres o tutores legales.
Si el nimero de faltas, justificadas o no® ,a lo largo de la
evaluacion aumenta a:
4 faltas en una materia de 1 hora;
5 faltas en una materia de 2 horas;
6 faltas en una materia de 3 horas;
8 faltas en una materia de 4 horas;
10 faltas en una materia de 5 o mas horas;
el alumno perdera el derecho a la evaluacion continua (debido a

que el profesor no puede llevarla a cabo tal y como esta establecido
en la normativa), y en ese caso, seré el Departamento implicado
quien arbitrara los sistemas extraordinarios de evaluacion previstos
para estos casos. Si el profesor decide adoptar esta medida se lo
debe comunicar al tutor, quien se lo comunicaréa por escrito a los
padres o tutores legales, dejando constancia del derecho del
alumno a ser evaluado mediante un examen final (junio y
septiembre).
Si el alumno corrige su actitud y comportamiento en la siguiente
evaluacioén, podra recuperar el derecho a la evaluacion continua,
siempre que se pueda valorar objetivamente el proceso de

aprendizaje del alumno.

® Modificaciones aprobadas en Consejo Escolar de 26/05/2011.
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Para este proceso se cumplimentaran los documentos que existen
en Jefatura de Estudios y se seguira el protocolo de absentismo en
los casos pertinentes.

PERDIDA DE

EVALUACION

CONTINUA
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4. Modos de participacion y convivencia

Ademas de la puntualidad, es deseable una participacion activa en las tareas de clase
de acuerdo con la capacidad y personalidad de cada uno. Para que la labor del grupo
se desarrolle adecuadamente, es necesario que exista el mayor respeto y tolerancia

hacia el trabajo, opiniones y creencias de todos sus componentes.

Estancia de El Instituto, como Centro Publico de la localidad de Arganda, podra

personas en organizar actividades conjuntas con otros centros de la localidad y

el Centro abrir sus puertas a personas no vinculadas al mismo. Fuera de las
sesiones sefaladas, quedara prohibida la estancia en el Centro a
toda persona ajena al mismo, para lo que se proveera de un carné
de estudiante del Centro a los alumnos que deberan llevar siempre
consigo y que podra ser solicitado por cualquier profesor o personal

de servicios en cualquier momento.

Problemas El cauce natural que los alumnos deben utilizar para solucionar los
alumno- problemas que le puedan surgir con los profesores en el aula o
profesor fuera de ella, es el de los mismos profesores interesados. Si no se

consideran debidamente atendidos por ellos, se dirigiran al tutor,
quien después de hablar con el profesor correspondiente y teniendo
en cuenta la situacion, la trasladara bien al Departamento, a

Jefatura de Estudios o al Director.

Problemas Si un alumno perturba injustificadamente el normal desarrollo de la
profesor- actividad en el aula, el profesor le llamara la atencion y amonestara
alumno verbalmente. Si persiste en su actitud, el profesor podra

encomendarle la realizacion de trabajos especificos en el aula de
atencion personalizada, bajo control de los profesores de Guardia, y
rellenara el documento disefiado para tal efecto (Ficha de trabajo
para el Aula de Atencién Personalizada).

Todo profesor que expulsa a un alumno al Aula de Atencion
Personalizada deberd rellenar a posteriori un parte de disciplina
(Retraso, Leve o Grave) de acuerdo a las conductas que haya
tenido el alumno y por las cuales ha sido expulsado de su aula y lo
entregara en conserjeria antes de que finalice la jornada.

En caso extremo, el profesor rellenard el parte de disciplina grave e

indicard al alumno que lo entregue el mismo en Jefatura de
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Estudios, donde se tomaran las medidas necesarias
Al finalizar la mafiana los conserjes haran una fotocopia de todos
los partes de la jornada. Una de las copias se guardara en Jefatura
de Estudios donde quedara archivada para todo el curso, se hara un
seguimiento individualizado de cada uno de los alumnos implicados
y se adoptaran las medidas acordes a cada caso. La otra copia se
entregard a los Tutores quienes devolveran el parte a los alumnos
sancionados para que sea firmado por los padres o tutores legales,
y devuelto de nuevo al Tutor al dia siguiente.
Si el alumno amonestado no devuelve el parte firmado por los
padres o tutores legales a su tutor de referencia o destruye el parte
de disciplina, sera privado del derecho de asistencia al centro
durante un dia.
En todo caso, se seguira el protocolo de actuaciones y las
recomendaciones recogidas en el Cuaderno del Profesor del Centro

respecto a la Resolucion de Conflictos.

Los profesores de guardia velaran por el orden en el Centro durante
los periodos dedicados a este cometido. Si no faltase ningun
profesor, verificaran que todos los alumnos se encuentran en sus
aulas, talleres, gimnasio, etc. y no en los pasillos. En caso de
ausencia de algun profesor, seré el profesor de guardia quien
indique al grupo de alumnos las labores a realizar, permaneciendo
con ellos en el aula siempre que sea posible. A tal efecto, se
consideran prioritarios los grupos de los primeros niveles de ESO.
En ningun caso puede haber alumnos en los pasillos. Si hiciera
falta, el profesor de guardia amonestara a aquellos alumnos que,
por encontrarse sin profesor, perjudiquen el normal desarrollo de las
clases contiguas, pudiendo rellenar un parte de disciplina que
entregaran en jefatura de estudios.

En el caso de que un estudiante se indispusiera o fuera necesario
su traslado a un centro sanitario, el profesor de guardia actuara de

la siguiente manera:

accidente
Si no es demasiado urgente, comunicar a la familia (o tutores
legales) el problema e indicarles que acudan al Centro a recogerle.
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Si resultara imposible contactar con las familias, se quedaran en
direccion a la espera de encontrarse mejor.
Si la atencion requiere urgencia, el equipo directivo avisara al 112y
después comunicara con la familia.
En ningun caso el medio de transporte del alumno al centro
sanitario ser4 mediante vehiculos de profesores.
En el centro est& prohibido el consumo y tenencia de bebidas
alcohdlicas. Asi mismo esté prohibido el consumo de tabaco,
sanciondndose con la pérdida del derecho de asistencia al centro,
durante 7 dias.
Esta prohibido traer los teléfonos méviles al centro; en caso
contrario, el teléfono sera confiscado por Jefatura de Estudios y solo
sera entregado al responsable del alumno, si el alumno no lo
entrega, sera sancionado con un dia de expulsion del centro. El
mismo procedimiento se hara con los aparatos de musica portatiles
o dispositivos electrénicos que distraigan la atencién del alumno en
el aula.
Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto,
durante el primer mes del curso escolar y en elecciones
organizadas y convocadas por Jefatura de Estudios, un delegado y
un subdelegado de grupo; este ultimo sustituira al delegado en caso
de ausencia o enfermedad y lo apoyaré en sus funciones.
El tutor reunira al curso en su hora de tutoria y explicara el sentido y
funcion de los representantes y los mecanismos de eleccion. El
orientador colaborara con el tutor aportando materiales de reflexion.
En esa misma sesion se hara un sondeo de preferencias del grupo.
Con estas preferencias se elaborara un listado de candidatos que
se hara publico en la misma reunién y en el tablon de anuncios de la
clase. Ademas de estos alumnos podra ser candidato cualquier otro
alumno del grupo que asi lo exprese por escrito al tutor a lo largo de
la misma semana. Una semana después se procedera a elegir
delegado y subdelegado entre los candidatos proclamados. A tal
efecto cada alumno, en votacién secreta, escribir4 en una papeleta
un maximo de dos nombres de entre los candidatos. Sera elegido
delegado el candidato mas votado y subdelegado el siguiente en

namero de votos. Quedan como suplentes los restantes candidatos
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segun el orden de mayor nimero de votos. Los empates se
resolveran con una nueva votacion entre los empatados.
Funciones del  Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las
delegado funciones que les encomienda el presente Reglamento, y que son:
Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados (de las que forman
parte) y participar en sus deliberaciones.
Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion didactica las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.
Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.
Colaborar con el tutor y con la junta de profesores del grupo en los
temas que afecten al funcionamiento de este.
Colaborar con los profesores y con los rganos de gobierno del
instituto para el buen funcionamiento del mismo.
Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones
del Centro. A este efecto comunicaran en Conserjeria (previo
informe firmado por el tutor) los desperfectos, carencias o
suciedades anormales que se observen en el aula y zonas préximas
para su reparacion.
Asistir, en compafiia del subdelegado y algun otro alumno del
grupo, a las juntas de evaluacion. Llevar a ésta el andlisis que el
grupo haya hecho del periodo evaluativo. Tras la sesion de
evaluacion, transmitir al grupo las indicaciones que la junta de
evaluacion haga al conjunto de alumnos del mismo.
Cese del Los delegados y subdelegados podréan cesar en sus funciones
delegado mediante una cualquiera de las siguientes vias:
Dimision propia, que deberia ser aceptada por el tutor de la clase.
En caso de desacuerdo, la situacion sera tramitada por el equipo
directivo quien coordinara las medidas oportunas.
Solicitud de revocacion, previo informe razonado dirigido al tutor, y
firmado, al menas, por la mayoria absoluta de los alumnos del grupo
que los eligieron.
Por sugerencia de la junta de evaluacion del grupo.
A propuesta de la Junta de Delegados, en el caso de una falta de
asistencia reiterada a las reuniones convocadas por la misma.
En los tres dltimos casos, el tutor organizara, en la hora de

tutoria, una sesidn de debate sobre el problema suscitado.
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Finalizado este debate se procedera a una votacién de permanencia
o revocacion del representante cuestionado. Si la votacion arrojara
una mayoria simple a favor de la revocacion, se procederia a elegir
nuevo representante segun el procedimiento descrito.

Junta de En los Institutos de Educacién Secundaria existird una Junta de

delegados Delegados integrada por representantes de los alumnos de los
distintos grupos y por los representantes de los alumnos en el
Consejo Escolar. La Junta de Delegados podréa reunirse en pleno o,
cuando la naturaleza de los problemas lo haga mas conveniente, en
comisiones, y en todo caso lo hara antes y después de cada una de
las reuniones que celebre el Consejo Escolar. Una de las
comisiones estara formada por tres miembros: uno de los
representantes del Consejo Escolar (que actuara como secretario),
un delegado de ESO y un delegado de Bachillerato; asi mismo se
nombraran tres delegados reservas, de forma que pertenezcan a un
nivel distinto al del titular al que deban sustituir (si el titular es de 3°,
el reserva serd de 4°, etc.). Esta comisién podra convocar
reuniones, bien de todos los miembros de la Junta, bien del nivel al
gque pertenecen. Representaran a los alumnaos ante el Equipo
Directivo, Claustro de profesores, Asociacion de madres y padres
de alumnos o alumnos de otros centros. Jefatura de Estudios
facilitara a las comisiones y a la Junta de Delegados un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones (coordinadas y
moderadas por el secretario de la comision) y los medios materiales
necesarios para su correcto funcionamiento.

Funciones de  Son funciones de la Junta de Delegados:

la Junta de Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del

Delegados Proyecto Educativo del Instituto y la Programacion General Anual.
Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar
de los problemas de cada grupo curso.
Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho
Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, y de las
confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones
juveniles legalmente constituidas.
Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a

peticion de éste.
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Elaborar propuestas de maodificacion del Reglamento de Régimen
Interior, dentro del ambito de su competencia.
Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.
Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios
de actividades docentes y extraescolares.
Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el
ambito de su competencia y elevar propuestas de resolucion a sus

representantes en el mismo.
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5. Utilizacion de espacios. Limpieza y mantenimiento

Alumnos en Durante los periodos de recreo los alumnos no permaneceran en

los recreos aulas ni pasillos, teniendo a su disposicion patios, biblioteca y
cafeteria (el acceso a la misma sera por el patio).

La estancia de alumnos en el interior del Centro en los recreos
dependera de circunstancias especiales (como por ejemplo el mal
tiempo atmosférico) a estimar por el Equipo Directivo.

La cafeteria El servicio de cafeteria de este Centro podra ser utilizado
Unicamente por los componentes de esta comunidad educativa o
por aquellas personan ajenas cuya entrada al mismo haya sido
autorizada. En la cafeteria se respetaran las normas sobre higiene,
conservacion y manipulacion de alimentos. Contara con un libro de
reclamaciones a disposicién de los usuarios y supervisado por el
Consejo Escolar.

Los alumnos sélo podran hacer uso de la cafeteria antes de las 8:30
horas, durante los recreos, al finalizar la jornada escolar o con
autorizacion del profesor de guardia o jefatura de estudios.

La biblioteca La Biblioteca sera utilizada como sala de lectura y estudio con un
horario de préstamo establecido. Por tanto el silencio es
imprescindible.

Podran acceder a ella todos los alumnos del Centro en el horario
que se establezca. Ningun alumno podra permanecer en la
Biblioteca si en su horario figura una hora lectiva, salvo autorizacion
expresa de jefatura de estudios. Una vez transcurrido el plazo del
préstamo de un libro y en caso de que no haya sido devuelto, el
profesor responsable de la Biblioteca lo comunicara al Jefe de
actividades extraescolares quien se pondra en contacto con el
alumno y le recordara el deber de su devolucion. Este debera pagar
una multa diaria de 1 euros hasta la devolucion o reposicién del
mismo. En caso de reiteracion no se le prestara mas libros. Si
transcurridos 15 dias, después de ser advertido por el Jefe de
actividades extraescolares, no fuera devuelto el libro, la falta sera
calificada de grave. Para evitar que se produzcan sustracciones, los

profesores implicados en Biblioteca comprobaran que los libros
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utilizados durante su hora han sido colocados en su lugar
correspondiente.

Los libros que se saquen por diversos motivos de la Biblioteca seran
anotados en el Parte de Incidencias de la misma. El profesor de
Biblioteca (de ese periodo o del periodo siguiente) comprobaré que

han sido devueltos, en cuyo caso lo reflejara en el parte.

Para mantener limpias las instalaciones, se evitara ingerir alimentos
en aulas y pasillos. Igualmente se depositaran los papeles y restos
de comida en las papeleras instaladas al efecto, especialmente en
los recreos. Cuando se produzcan situaciones de especial suciedad,
y si no aparecen los responsables del hecho, el grupo o los alumnos
que por sorteo les toque procederan a limpiar lo ensuciado.

Cada grupo seréa responsable del mobiliario, material y de la
limpieza del aula que ocupa. Al menos una vez al trimestre se
procederd, si es oportuno, a limpiar el aula y el mobiliario.

Cuando se produzca algun desperfecto o dafio por negligencia o de
forma intencionada, tanto en el material como en las instalaciones
del Instituto, se procurara que los responsables reconozcan su
comportamiento, reparen el desperfecto o, en su caso, hagan la
aportacion econdmica que se considere oportuna. Si no aparecieran
los culpables, el grupo asumira colectivamente la reposicion,
reparacion o una aportacion econémica.

En los casos en que no se asuma las responsabilidades de sus
actos, se podra aplicar como sancion la pérdida del derecho a
participar en actividades del centro.

Los padres o tutores legales seran los responsables subsidiarios.

Al terminar la jornada, cada grupo colocara las sillas encima de las
mesas con objeto de facilitar la limpieza del aula y el profesor y el
delegado se encargaran de que ésta quede cerrada y con las luces

apagadas.
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6. Regulacion de pruebas de examenes y trabajos

Evaluacion del La evaluacion del alumno se realizara respetando su derecho a:

alumno
Una valoracion objetiva de su rendimiento académico.
Una evaluacion continuada, integradora y diferenciada.
Recibir informacion al comienzo de curso sobre los objetivos y
contenidos minimos exigibles para obtener una valoracién positiva,
asi como sobre los criterios e instrumentos de evaluacion de cada
asignatura
Tener acceso a las pruebas, ejercicios o trabajos escritos,
revisandolos con el profesor, cuando la valoracién del proceso de
aprendizaje se base en ellos.
Solicitar la revision de sus calificaciones en los términos
establecidos por la ley.

Conservacion Los instrumentos de evaluacion deberan ser conservados, al

de los menos, hasta tres meses después de adoptadas las decisiones y

instrumentos formuladas las correspondientes calificaciones finales del

de evaluacion respectivo ciclo o curso. Esta conservacion se realizara en cada
uno de los Departamentos.

Convocatoria Si como instrumento de evaluacién se emplea el examen, la fecha

de examenes de éste se comunicard a los alumnos con la suficiente antelacion.
Para facilitar esta tarea y evitar que se acumulen varias pruebas el
mismo dia, trimestralmente en los paneles de corcho de las aulas
se colocaré un calendario donde seran anotadas estas fechas. No
obstante y a criterio del profesor, siguiendo los principios de la
evaluacion continua, se podran realizar todos aquellos controles o

actividades que éste considere oportuno, sin necesidad de aviso

previo.
Durante el Una vez comenzado el examen el profesor podré prohibir el acceso
examen a clase a cualquier alumno. Asi mismo se recuerda a los profesores

gue ningun alumno, aungque haya terminado el examen, puede
abandonar el aula si el periodo lectivo no ha finalizado. Se
exceptian las convocatorias oficiales.

Repeticion de Sdlo si un alumno justifica de forma oficial, su inasistencia a un
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examenes examen, la prueba le sera repetida, si asi lo considera el profesor.
Se exceptlan las convocatorias oficiales final ordinaria y
extraordinaria
Anulacion de En caso de anulacion de un examen por fuerza mayor (desalojo del
un examen por  Centro), el examen se realizara, si es posible, en la hora inmediata
desalojo del de regreso al Centro (realizandose el reajuste oportuno). En caso
Centro de imposibilidad, se realizara en la clase siguiente de dicha materia
sin necesidad de que el profesor lo comunique de nuevo.

Examenes de Los alumnos que no tengan que realizar el examen de

recuperacion recuperacion deberan permanecer en su aula.
Reclamacion Toda reclamacion referida a pruebas concretas o calificaciones
de parciales, se tramitara a través del profesor de la materia. Toda

calificaciones reclamacion relativa a calificaciones finales sera tramitada en los
términos, plazos y procedimientos que establece la legislacién
vigente.

Procedimientos Las reclamaciones sobre las calificaciones finales de los alumnos se

de reclamacion haran por escrito en Secretaria y dirigidas al Jefe de Estudios, excepto
los alumnos de nocturno que se las presentaran al Jefe de Estudios
del nocturno, quien las trasladara a los Jefes de Departamentos oly
los tutores correspondientes con el fin de que retinan a los profesores
del departamento y se proceda a la revision de la calificacion.
Posteriormente el Jefe de Estudios comunicara la decision a los padres
o representantes legales del alumno/a que ha puesto la reclamacion.
Contra esta resolucion se podra poner otra reclamacion dirigida al
Director del Centro que se encargara de trasladarla al Servicio de

Inspeccién Educativa, para su analisis y resolucion final.

Sesiones de evaluacioén

Las sesiones de evaluacion constaran de dos partes: analisis del grupo (informacién
general del tutor, informacion de los representantes de los alumnos, informe de cada
profesor sobre su materia, medidas a tomar...) y analisis de los alumnos
individualmente. Al final de la sesion, el tutor levantara el acta correspondiente que,

firmada por todos los presentes, le hard llegar al Jefe de Estudios.
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7. Comunicaciones familias - profesores

A comienzo de En ESO, el profesor tutor daré a conocer a sus alumnos y a sus

curso padres o tutores, a comienzo de curso, los criterios que, contenidos
en el proyecto curricular, se aplicaran para determinar la promocion
al siguiente ciclo o curso y, en el caso del cuarto curso, los criterios
para la obtencion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria.

Durante el Los profesores facilitaran a los alumnos o a sus padres o tutores las

curso informaciones que se deriven de los instrumentos de evaluacion
utilizados para realizar las valoraciones del proceso de aprendizaje.
Los alumnos o sus padres o tutores podran solicitar de profesores y
tutores, cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las
valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje de los
alumnos, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se
adopten como resultado de dicho proceso.

Alumnos con La comunicacion de los alumnos con el tutor serd, preferentemente,

tutor en el periodo lectivo que cada tutor tiene dedicada a tal efecto y que

figura en su horario personal. Tutoria individualizada

Padres con La comunicacion de los padres o tutores legales de los alumnos con
tutor y con el tutor se realizaré en el periodo lectivo que, a tal efecto, cada tutor
profesores tiene asignado en su horario personal y que dara a conocer a

principio de curso. La comunicacion entre los padres o tutores
legales de los alumnos y los profesores de las distintas areas y
materias sera canalizada a través del tutor. En todos los casos y
para conseguir una mejor comunicacion es conveniente concertar la
visita con antelacion.

Agenda e) El uso de la agenda escolar es obligatorio en toda la etapa de la
ESO. A través de ella los padres podran seguir el proceso
académico de sus hijos/as y podran comunicarse con los profesores

y/o tutores.
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8. Actividades extraescolares

Objetivos

educativos

Organizadores

Al comienzo

de curso

Grupos

completos

Alumnos que

Las actividades extraescolares deben tener una orientacion clara
hacia la consecucion de objetivos educativos, tanto de area o
materia como de centro.

No constituiran discriminacion para ningin miembro de la
Comunidad Educativa y careceran de animo de lucro.

Se daré preferencia a las actividades de caracter interdisciplinar.
La responsabilidad de organizar y realizar actividades
extraescolares es competencia de los distintos departamentos en
colaboracién con el Jefe de actividades extraescolares y
complementarias (JAAEE) y con el Jefe de Estudios. Todas las
actividades se gestionaran a través del departamento de actividades
extraescolares.

Cualquier actividad extraescolar que se planifique desde el centro
deberd, en la medida de lo posible, adaptarse a los horarios del
centro.

Todas las actividades extraescolares deben estar recogidas en las
programaciones anuales de los departamentos. Los Jefes de los
mismos deberan especificar por escrito y entregarlo al JAAEE al
comienzo de cada curso académico las actividades propuestas,
lugar, cursos y fecha de realizacion, para que sean incluidas en la
PGA.

Toda actividad que no esté recogida en la PGA debera ser
justificada por el departamento correspondiente, informada en la
CCP y aprobada por el Equipo Directivo.

Siempre que sea posible los grupos seran completos,
estableciéndose un minimo del 80% (sobre los alumnos que cursan
la materia) para llevar a cabo la actividad. En caso del turno
nocturno dicho porcentaje se aplicara al nimero real de alumnos
gue asisten regularmente a clase.

Los alumnos que no vayan a la actividad deberan asistir al Centro e

no van ir a sus respectivas aulas; deberan realizar un trabajo alternativo
que cumpla los objetivos de la actividad.

Limite de Se organizaran como maximo 3 salidas por grupo y por trimestre, el
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salidas JAAEE informara al principio del trimestre a todos los jefes de
departamento en CCP.
Extraescolares No se realizaran salidas extraescolares dos semanas antes de cada
en tercer evaluacion.
trimestre
Después de Semana Santa no se realizard ninguna actividad. Solo
se realizaran las de caracter de convivencia de final de curso, sin
interferir en las evaluaciones.
Las actividades de caracter eminentemente ladico se realizaran a
final de curso y sera el Equipo Directivo quien determine el nivel
educativo 0 grupos que asistan.
N° de Siempre que se realice una salida extraescolar, sea excursion o
profesores / n° visita dentro del horario escolar, se acompafiara a los alumnos de
de alumnos vuelta al centro y deberd ir un profesor por cada 20 alumnos. En
situaciones especiales, el Equipo Directivo o el JAEC autorizaran la
presencia de mas profesores acompafiantes, segun necesidades.
Autorizaciones Cada vez que se realice una actividad extraescolar, el alumno
debera traer la autorizacién de los padres o tutores segun el modelo
oficial del Centro al profesor. Los profesores haran entrega de las
autorizacciones al JAEC que se custodiaran en Jefatura de
estudios hasta que haya finalizado la actividad.
Todos los alumnos que asistan a una salida, deberan regresar al
instituto en el mismo medio de transporte en el que acudieron a la
misma, no permitiendo en ningdn caso el regreso por otros medios
no a otros lugares.
Las salidas de dia completo llegaran al centro no mas tarde de las
18:00 h.
Para realizar cualquier actividad extraescolar se debera seguir el
procedimiento adjunto.
Profesores Se procurara que las salidas coincidan con el dia en el que el
acompafantes profesor que organiza la actividad imparta clases a dicho grupo.
Los profesores que asistan a una actividad dejaran trabajo
preparado para que el profesor que le sustituya lo pueda desarrollar.
Coste del Para realizar las actividades extraescolares con desplazamiento en
autobus autobus se debera contar con un minimo de 40 alumnos que

cubriran el coste real de la actividad (transporte y entradas). El
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centro subvencionara a aquellos alumnos que carezcan de recursos
econdmicos y podra subvencionar aquellas actividades que se
consideren de especial trascendencia para el mismo.
Al principio del curso académico y trimestralmente, el Consejo
Escolar revisara las actividades prioritarias del Centro y la
aportacion de éste a dichas actividades extraescolares, que irdn
acompafadas de un proyecto y la evaluacion del mismo.

Clases antesy Sila actividad extraescolar esta programada para iniciarse a 22

después de la  hora, los alumnos asistiran a la primera clase con normalidad. Esto

salida implica traer el material y la indumentaria necesaria para cada
clase. En caso contrario, sera el profesor correspondiente el
encargado de sancionar a los alumnos que no lo traigan.
Si la actividad extraescolar esta programada para regresar durante
la dltima hora de clase, se informara previamente a los padres
solicitando la autorizacién de los mismos para que los alumnos
puedan regresar a sus domicilios evitando tener que llevar los libros
para la Ultima hora de clase.
Aquellos alumnos que no reciban la autorizacién por parte de las
familias en relacion a este ultimo punto, seran atendidos en el
centro por los correspondientes profesores.
De igual forma, aquellas actividades que se planifican de media
mafiana y por tanto los alumnos se van a ir después del recreo, o
bien se van a incorporar al centro a partir del recreo, deberan llevar
libros para las asignaturas en las que van a permanecer en el
centro. De lo contrario seran sancionados por el profesor

correspondiente.
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9. Criterios para actividades extraescolares de larga duracion

Su programacion se realizaré a principio de curso, podra depender de un
departamento didactico o de actividades extraescolares. En cualquier caso, el jefe de
actividades extraescolares colaborara en la organizacion de la actividad y estara
informado por el departamento implicado.

Se presentaran en la PGA y deberan ser aprobadas por el Claustro y el Consejo

Escolar.

Deberén tener unos objetivos educativos claros: culturales, de convivencia o
deportivos.

El nimero minimo de alumnos en estas actividades sera de 25, salvo casos
excepcionales (Camino de Santiago e Intercambio o proyectos institucionales). La ratio
sera de 15 alumnos por profesor. Aquellos alumnos que tengan mas de cuatro
suspensos no podran participar.

Los alumnos deberan respetar en todo momento el R.R.1. y atender a las indicaciones
de los profesores acompafantes, pues estaran bajo su responsabilidad.

Se deberan realizar en fechas que no interfieran la evaluacién ni en el seguimiento
académico de los alumnos/as, por lo que seria conveniente realizarlas al final de una
evaluacion. No podrén tener una duracion superior a tres dias lectivos. Excepto el viaje
fin de curso (hasta cinco dias lectivos) y proyectos institucionales o intercambios
didacticos (los dias determinados en el proyecto).

La participacion de los alumnos sera, al menos del 65% de los matriculados en ese
nivel o en esa materia, o al menos 25 alumnos.

Si concurren varias actividades, los alumnos/as deberan escoger, no pudiendo asistir a
mas de una por afio escolar.

Las normas a seguir por profesores y alumnos seran las mismas que las aplicadas a
las salidas de un dia: solicitud, autorizacion de los padres, recogida del dinero,
valoracion de la actividad...

Se realizard, al menos, una reunién con los padres para informarles detalladamente de

la actividad.

Se tendran en cuenta los casos excepcionales y como tales estaran sujetos a su

estudio y aprobacion por la CCP y el Equipo Directivo.
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.2 Titulo 2. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS

Corresponden a todos los alumnos los derechos y deberes regulados en la Ley
Organica 8/1995, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes basicos sin mas
distinciones que las derivadas de su edad y de las ensefianzas que se encuentren
cursando.

Las Normas de Conducta son de obligado cumplimiento para todos los alumnos del
centro, tanto dentro de las aulas como en el resto del recinto escolar, para favorecer
un clima adecuado que permita desarrollar las tareas formativas propias del centro.

El Consejo Escolar velara por el correcto ejercicio de los derechos y cumplimiento de
deberes de los alumnos y por que la resolucion de conflictos se atenga a la normativa

vigente.

Participacion en 3.1. Derechos de los alumnos

el centro Igualdad de Los alumnos tienen derecho a recibir una
oportunidades  formacion que asegure el pleno desarrollo de

su personalidad, promoviendo la igualdad de
oportunidad a través de:
El acceso igualitario a los distintos niveles de
ensefianza.
No discriminacion por razén de nacimiento,
raza, sexo, capacidad econoémica, nivel
social, convicciones politicas, morales o
religiosas, asi como por discapacidades
fisicas, sensoriales y psiquicas, o cualquier
otra condicion o circunstancia personal o
social.
El establecimiento de medidas educativas
compensatorias.
La realizacion de actuaciones educativas de
integracion y de educacion especial.
En los niveles no obligatorios no habra méas

limitaciones que las derivadas de su
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aprovechamiento o de sus aptitudes para el

estudio.

Todos los alumnos tienen derecho a recibir
orientacion escolar y profesional para
conseguir el maximo desarrollo personal,
social y profesional, segun sus capacidades,
aspiraciones o intereses.

La orientacion profesional se basara
Unicamente en las aptitudes y aspiraciones
de los alumnos y excluira toda diferenciacion

por razén de sexo.

Los alumnos tienen derecho a que se respete
su libertad de conciencia, sus convicciones
religiosas, morales o ideoldgicas, asi como
su intimidad en lo que respecta a tales
creencias o convicciones, que se
garantizaran mediante:

La informacion, antes de formalizar la
matricula, sobre el proyecto educativo del
centro.

La eleccion por parte de los alumnos o de
sus padres o tutores, si aquéllos son
menores de edad, de la formacién religiosa o
moral que resulte acorde con sus creencias o
convicciones, sin que de esta eleccion pueda

derivarse discriminacion alguna.

Todos los alumnos tienen derecho a que se
respete su integridad fisica y moral y su
dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en
ningun caso, de tratos vejatorios o
degradantes.

En el caso de circunstancias que puedan

implicar malos tratos para el alumno o
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cualquier otro incumplimiento de los deberes
establecidos por las leyes de proteccion de
los menores, el Equipo Directivo y/o el tutor
comunicaran los hechos a la autoridad

competente.

Todos los alumnos tienen derecho a que su
actividad académica se desarrolle en las

debidas condiciones de seguridad e higiene.

Los alumnos tienen derecho a que su
rendimiento escolar sea evaluado con plena
objetividad, por lo que se haran publicos los
criterios generales que se van a aplicar para
la evaluacién de los aprendizajes y la
promocién de los alumnos.

A fin de garantizar la funcion formativa que
ha de tener la evaluacion y lograr una mayor
eficacia del proceso de aprendizaje de los
alumnos, los tutores y los profesores
mantendran una comunicacion fluida con
éstos y sus padres en lo relativo a las
valoraciones sobre el aprovechamiento
académico de los alumnos y la marcha de su
proceso de aprendizaje, asi como acerca de
las decisiones que se adopten como

resultado de dicho proceso.

Los alumnos o sus padres o tutores podran
reclamar contra las decisiones y
calificaciones que, como resultado del
proceso de evaluacion, se adopten al finalizar
un curso (0.M. 28-8-95, B.O.E. 20-9-95).

El procedimiento para presentar la
reclamacion se recoge en el apartado

1.5.epigrafe i).
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tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida de los
centros, a través del sufragio directo y secreto de sus
representantes en el Consejo Escolar y los delegados de grupo.

Ver apartado 1.3., epigrafes desde n) hasta s).

Los miembros de la Junta de delegados tendran derecho a
conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo
Escolar.

El Jefe de estudios facilitara a la Junta de delegados un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios

materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresion sin perjuicio
de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa
y el respeto que merecen las instituciones, de acuerdo con los
principios y derechos constitucionales.

Los alumnos tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto
a las decisiones educativas que les afecten. Cuando la
discrepancia revista caracter colectivo, la misma seré canalizada a
través de los representantes de los alumnos y presentada en el

Consejo Escolar.

Los alumnos podran reunirse en el centro para actividades de
caracter escolar o extraescolar con una finalidad educativa o
formativa, comunicandolo al Equipo Directivo con antelacion para
facilitar la organizacion del centro y que no afecte al turno de
nocturno.

Segun se reconoce en la LOE, podran ejercer el derecho a huelga
los alumnos de 3° de ESO y cursos sucesivos. La convocatoria,
direccion y cese de la misma han de ser el resultado de una
accion colectiva, con el apoyo de sindicatos y asociaciones del
propio colectivo.

Los alumnos podran asociarse una vez terminada su relacién con

alumnos el centro, al término de su escolarizacién, en entidades que retnan
a los antiguos alumnos y colaborar a través de ellas en el
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desarrollo de las actividades del centro.
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3.2. Obligaciones del alumnado

El estudio El estudio constituye un deber basico de los alumnos y se
concreta en las siguientes obligaciones:
Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades
orientadas al desarrollo de los planes de estudio.
Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las
actividades del centro.
Segquir las orientaciones del profesorado respecto de su
aprendizaje y mostrarle el debido respeto y consideracion.
Realizar los trabajos que los profesores manden fuera de las horas
de clase.
Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.
Mantenimiento de una actitud correcta en clase y en el centro, no
permitiéndose el uso de mdviles, otros dispositivos electrénicos o

cualquier objeto que pueda distraer al propio alumno o a sus

compafieros.
Respeto a los Los alumnos deben respetar la libertad de conciencia y las
demas convicciones religiosas y morales, asi como la dignidad, integridad

e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.
Constituye un deber de los alumnos la no discriminacion de ningan
miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento,
raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

Los alumnos deben cuidar y utilizar correctamente los bienes
muebles y las instalaciones del centro y respetar las pertenencias
de los otros miembros de la comunidad educativa.

El trato correcto hacia los compafieros, no permitiéndose, en
ningun caso, el ejercicio de violencia fisica o verbal.

El respeto a la autoridad del Profesor, tanto dentro de la clase

como en el resto del recinto escolar.

Instalacionesy  El cuidado y respeto de todos los materiales que el centro pone a
materiales disposicién de alumnos y profesores, se debe manifestar a través

del cuidando de las instalaciones y el conjunto del edificio escolar.
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Proyecto Los alumnos deben respetar, en todo momento, el Proyecto
Educativo del Educativo del centro, segun la legislacion vigente.

Centro

Participacion Los alumnos tienen el deber de participar en la vida y

funcionamiento del centro, directamente o a través de sus

representantes.

Camino del molino, 8. 28500 Arganda del Rey (Madrid) http://www.iesgrandecovian.com
Telf.: 91 870 03 63 » Fax: 91 870 04 53 C.C. 28039724 ies.grandecovian.arganda@educa.madrid.org




INSEJERIA DE EDUCACION

INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA e
CRANDE COVIAN Comunidad de Madrid

1.3 TITULO 3 REGULACION DE LA CONVIVENCIA: NORMAS
DE CONDUCTA

El Decreto 15/2007, de 19 de Abril, por el que se establece el marco regulador de la
convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid tipifica las faltas de

disciplina, asi como las sanciones correspondientes.
2.1. Aspectos generales

Normas de Las Normas de Conducta, son de obligado cumplimiento para
conducta todos los alumnos del centro y responden a la necesidad de
mantener, tanto dentro de las aulas como en el resto del recinto
escolar, un clima adecuado a la tarea formativa propia del centro y
entre ellas, se contemplan las siguientes obligaciones por parte de
los alumnos:
La asistencia a clase
La puntualidad a todos los actos programados por el centro.
El mantenimiento de una actitud correcta en clase, no
permitiéndose el uso de méviles, otros dispositivos electronicos o
cualquier objeto que pueda distraer al propio alumno o a sus
compafnieros.
Respeto a la autoridad del Profesor.
El trato correcto hacia los compafieros, no permitiéndose, en
ningun caso, el ejercicio de violencia fisica o verbal.
Realizacion de los trabajos que los Profesores manden realizar
tanto dentro como fuera de las horas de clase.
El cuidado y respeto a de todos los materiales que el centro pone
a disposicién de alumnos y Profesores.
El cuidado de las instalaciones y del conjunto del edificio escolar.
Uso Del mavil o dispositivos electronicos
Faltas:
Las faltas pueden ser leves, graves y muy graves.
Faltas leves Se calificaran como faltas leves aquellas actuaciones que infrinjan
las normas de conducta anteriormente citadas, cuando, por su

entidad, no llegara a tener la consideracion de falta grave ni de

muy grave.
Faltas graves Se calificaran como faltas graves:
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Las faltas reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase.

Las conductas que impidan o dificulten a otros compaiieros el
ejercicio del derecho o el cumplimiento del deber al estudio.

Los actos de incorreccion o desconsideracion con sus
compaiieros u otros miembros de la comunidad escolar.

Los actos de indisciplina que impidan y los que perturben el
desarrollo normal de las actividades de centro.

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

La incitacion o estimulo a la comision de una falta contraria a las
Normas de Conducta.

Cualquier otra incorreccion de igual gravedad que altere el normal
desarrollo de la actividad escolar que no constituya falta muy
grave.

La reiteracion en el mismo trimestre de dos o mas faltas leves.
El incumplimiento de la sancion impuesta por la comision de una
falta leve.

Se consideran faltas muy graves para la convivencia en el centro:

Los actos graves de indisciplina, desconsideracion, insultos, falta
de respeto o actitudes desafiantes, cometidos hacia los
Profesores y demas personal del centro.

El acoso fisico o moral a los comparieros.

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

La discriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier
miembro de la comunidad educativa, ya sean por razén de
nacimiento, raza, sexo, religién, orientacién sexual, opinién o
cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

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

Los dafios graves causados intencionadamente o0 por uso

indebido en las instalaciones, materiales y documentos del centro
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0 en las pertenencias de otros miembros de la comunidad
educativa.

La suplantacion de personalidad y la falsificacion o sustraccion de
documentos académicos.

El uso, la incitacién al mismo o la introduccién en el centro de
objetos o sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para
la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.
La perturbacion grave del normal desarrollo de las actividades del
centro y, en general, cualquier incumplimiento grave de las
normas de conducta.

La reiteracion en el mismo trimestre de dos o0 mas faltas graves.
El incumplimiento de la sancién impuesta por la comision de una

falta grave.

Podran corregirse los actos contrarios a las normas de
convivencia del Centro realizados por los alumnos en:

El recinto escolar

Durante la realizacion de actividades complementarias y
extraescolares y servicios educativos complementarios.

Fuera del recinto escolar, siempre que estén motivadas o
directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a sus
compaiieros u otros miembros de la comunidad educativa.

En caso de comision de actos que pudieran ser constitutivos de
delito o falta penal, los Profesores y el Equipo Directivo del centro
tienen la obligacion y el deber de poner los hechos en
conocimiento de los Cuerpos de Seguridad correspondientes o del
Ministerio Fiscal.

El profesorado del centro, en su labor formativa, ejercera la
autoridad sobre el alumnado. Las actitudes y comportamientos
gue comprometan el normal desarrollo de la convivencia en el
centro, podran ser objeto de amonestacion privada y en el caso de
reincidencia podran ser consideradas como faltas graves o muy
graves.

Cuando un profesor sancione una falta o tenga conocimiento de
ella deberé rellenar un parte de incidencia y lo notificara a la

familia a través del WAFD
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El Tutor, Jefatura de Estudios y Direccion en coordinacién con
profesores y tutores decidiran de acuerdo con el Decreto 15/2007
de BOCM, las sanciones y correcciones pertinentes. En cualquier
caso el Director escuchara la propuesta de resolucion de la
comision de convivencia para las faltas muy graves, en caso que
se estime necesario. Siempre se hablara con el alumno y se
informara a los padres respetandose el derecho de audiencia del
alumno o sus representantes legales con caracter previo a la
adopcion de la sancion.

Previamente a las correcciones o al establecimiento de sanciones
se pondran en marcha procedimientos que, como se indica mas
adelante, contribuyan a la mejora del proceso educativo. Estos
procesos estaran basados en los siguientes principios:
Reparacion del dafio causado, sin entenderlo como castigo o
sancion.

Ante los conflictos, busqueda de su solucion mediante procesos
de mediacion u otros.

La imposicién de sanciones tendra finalidad y caracter educativo,

y procurara la mejora de la convivencia en el centro.

Se deberan tener en cuenta, con caracter prioritario, los derechos
de la mayoria de los miembros de la comunidad educativa y los de
las victimas de actos antisociales, de agresiones o0 de acoso.

No se podra privar a ningn alumno de su derecho a la educacion
obligatoria.

No se podran imponer correcciones contrarias a la integridad
fisica y la dignidad personal del alumno.

Se valoraran la edad, situacién y circunstancias personales,
familiares y sociales del alumno, y demas factores que pudieran
haber incidido en la aparicion de las conductas o actos contrarios
a las normas establecidas.

Se deberan tener en cuenta las secuelas psicologicas y sociales
de los agredidos, asi como la alarma o repercusion social creada
por las conductas sancionables.

Las sanciones deberan ser proporcionales a la naturaleza y

gravedad de las faltas cometidas, y deberan contribuir a la mejora
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del clima de convivencia del centro.

Se tendran en cuenta las circunstancias personales, familiares o
sociales del alumno antes de resolver el procedimiento corrector.
Para la graduacion de las sanciones se apreciaran las
circunstancias atenuantes o agravantes que concurran en el
incumplimiento de las normas de conducta.

Se consideraran circunstancias atenuantes:

El arrepentimiento espontaneo.

La ausencia de intencionalidad.

La reparacion inmediata del dafio causado.

Se consideraran circunstancias agravantes:

La premeditacion y la reiteracion.

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

Causar dafio, injuria u ofensa a comparieros de menor edad o
recién incorporados al centro.

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

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

Los alumnos quedan obligados a reparar los dafios que causen,
individual o colectivamente, de forma intencionada o por
negligencia, a las instalaciones, a los materiales del centro y a las
pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa o a
hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion. Asimismo,
estaran obligados a restituir, en su caso, lo sustraido. Los padres
0 representantes legales asumiran la responsabilidad civil que les
corresponda en los términos previstos por la Ley. El Centro se
reserva, para aquellos alumnos que se nieguen a reparar
economicamente los dafos causados, el derecho de no colaborar
en las actividades extraescolares en las que participen dichos

alumnos.
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Cuando se incurra en conductas tipificadas como agresion fisica o
moral a sus compafieros o demas miembros de la comunidad
educativa, se deberéa reparar el dafio moral causado mediante la
presentacion de excusas y el reconocimiento de la
responsabilidad en los actos, bien en publico bien en privado,
segun corresponda por la naturaleza de los hechos y de acuerdo
con lo que determine el rgano competente para imponer la
correccion.
Las faltas leves prescribirdn en el plazo de tres meses, las graves
en el de seis meses y las muy graves en el plazo de doce meses,
sendos plazos contados a partir de la fecha en que los hechos se
hubieran producido.
Asimismo, las sanciones impuestas sobre faltas leves y graves
prescribiran en el plazo de seis meses, y las impuestas sobre las
muy graves en el plazo de doce meses, ambos plazos contados a
partir de la fecha en que la sancion se hubiera comunicado al
interesado.
Los periodos de vacaciones se excluyen del computo de los
plazos.
Las sanciones que hayan sido adoptadas en el centro podran ser
objeto de reclamacion por el alumno o sus padres o
representantes legales, en el plazo de dos dias héabiles, ante el
Director de Area Territorial Madrid-Este.
Contra la resolucion que, en virtud de lo dispuesto en el apartado
anterior, dictara el Director de Area Territorial correspondiente,

cabrd recurso de alzada.
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2.2. Sanciones a las conductas contrarias a las normas de convivencia del

centro

1. Faltas leves
Las conductas contrarias a las normas de convivencia del centro podran ser

corregidas de acuerdo con el Decreto 15/2007:

Amonestacion privada o por escrito.

Expulsion de la sesion de clase con comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios
o el Director, la privacion del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de
aplicacion inmediata.

Permanencia en el centro después de la jornada escolar.

La retirada del teléfono movil o del aparato o dispositivo electronico utilizado hasta la
finalizacion de la jornada. A partir de ese momento, los padres podran pasarse por el
instituto a recoger el movil o dispositivo.

La realizacion de tareas o actividades de caracter académico.

Realizacién de trabajos especificos en horario no lectivo.

Realizacién de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al

material del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

2. Faltas graves

Las faltas graves se corregiran con las siguientes sanciones:

Expulsion de la sesion de clase con comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios
o el Director, la privacion del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de
aplicacion inmediata.

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

Realizacidn de tareas que contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del centro
0, Si procede, dirigidas a reparar los dafios causados, o dirigidas a mejorar el entorno
ambiental del centro.

Prohibicion temporal de participar en actividades extraescolares o complementarias
del centro, por un periodo maximo de un mes.

Expulsién de determinadas clases por un plazo maximo de seis dias lectivos.

Expulsién del centro por un plazo maximo de seis dias lectivos.
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La aplicacion de esta correccion podré dejarse sin efecto antes del agotamiento del
plazo previsto, previa constatacion de que el alumno ha demostrado de manera

suficiente un cambio positivo de su actitud.

3. Faltas muy graves

Las faltas muy graves se corregiran con las siguientes sanciones:

Realizacion de tareas en el centro fuera del horario lectivo, que podran contribuir al
mejor desarrollo de las actividades del centro o, si procede, dirigidas a reparar los
dafios causados.

Prohibicion temporal de participar en las actividades extraescolares o complementarias
del centro, por un periodo maximo de tres meses.

Cambio de grupo del alumno.

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

Expulsién del centro por un periodo superior a seis dias lectivos e inferior a un mes.
Cambio de centro, cuando no proceda la expulsion definitiva por tratarse de un alumno
de ensefanza obligatoria.

Expulsién definitiva del centro.

La aplicacion de las sanciones previstas en las letras f) y g) se producira cuando la
gravedad de los hechos cometidos y la presencia del alumno que los cometa en el
centro supongan menoscabo de los derechos o de la dignidad para otros miembros de
la comunidad educativa. Asimismo, se adoptara esta sancion en caso de agresion

fisica, amenazas o insultos graves a un profesor.

La sancion prevista en la letra f) procedera en el caso de alumnos de ESO, y hasta el
curso en que cumpla dieciocho afios de edad. En ese supuesto, la Consejeria de
Educacion realizara el cambio de centro, garantizandole un puesto escolar en otro
centro publico o sostenido con fondos publicos, con los servicios complementarios que
sean necesarios. El Director del centro elevara peticion razonada ante el Director de
Area Territorial, quien tramitara esta propuesta en el plazo maximo de cinco dias

habiles.

El alumno que sea cambiado de centro deberd realizar las actividades y tareas que se
determinen, y que se desarrollaran en la forma en que se articule conjuntamente por

los equipos directivos de los dos centros afectados.
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Organo corrector

Para determinar la aplicacion de sanciones correspondientes a la comision de una
falta leve (articulo 2.2.1) seran competentes:

Los Profesores del alumno, dando cuenta de ello al tutor y a Jefatura de Estudios.
El tutor del grupo, dando cuenta a Jefatura de Estudios las correcciones que se
establecen.

Cualquier Profesor del centro dando cuenta al tutor del grupo y a Jefatura de

Estudiosa.

En la aplicacion de las sanciones previstas para las faltas graves (articulo 2.2.2) seran
competentes:

Los Profesores del alumno, dando cuenta de ello al tutor y al Jefe de Estudios, para
las sanciones establecidas en las letras a) b) y ¢).

El tutor del alumno, con el visto bueno de Jefatura de Estudios, para las sanciones
establecidas en las letras b) y c).

El Jefe de Estudios y el Director, oido el tutor, las previstas para la letra d).

El Director del centro, oido Jefatura de Estudios, podra establecer las sanciones de las

letras e) y f)

La sancion de las faltas muy graves (articulo 2.2.3) corresponde al Director, oida la

propuesta de resolucion de la Comision de Convivencia, en caso que se estime

necesaria.

En el caso de las sanciones que conlleven la pérdida del derecho de asistencia al
centro o la interrupcion del proceso educativo, el alumno debera realizar las tareas y
actividades de aprendizaje que determinen sus profesores, que haran un seguimiento

perioddico de dichas tareas.

El 6érgano corrector competente valorara el contexto social y familiar del alumno vy,
cuando resulte aconsejable, podra determinar que las tareas y actividades
encomendadas, se realicen en el centro escolar, fijando la periodicidad que a tal fin se
estime adecuada y teniendo en cuenta en todo caso los recursos y posibilidades

organizativas del centro.
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2.3. Procedimiento sancionador
2.3.1. Aspectos generales

Citaciones y Todas las citaciones a los padres de los alumnos se realizaran por

notificaciones cualquier medio de comunicacion inmediata que permita dejar
constancia fehaciente de haberse realizado y de su fecha.

Para la notificacion de las resoluciones, se citara a los interesados
segun lo sefialado en el parrafo anterior, debiendo estos
comparecer en persona para la recepcion de dicha notificacion,
dejando constancia por escrito de ello.

En el procedimiento sancionador, la incomparecencia sin causa
justificada del padre o representante legal, si el alumno es menor
de edad, o bien la negativa a recibir comunicaciones o
notificaciones, no impedira la continuacién del procedimiento y la
adopcion de la sancién.

Reclamaciones Las sanciones, graves y muy graves, podran ser objeto de
reclamacion por el alumno o sus padres o representantes legales,
en el plazo de dos dias habiles, ante el Director de Area Territorial
de Madrid-Este, presentando la documentacion correspondiente
en la Secretaria del Centro.

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

Plazos de Las faltas leves prescribirdn en el plazo de tres meses, las graves

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

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

Los periodos de vacaciones se excluyen del cobmputo de los

plazos.
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2.3.2. Procedimiento ordinario

Ambito de El procedimiento ordinario es el que se aplicaré con caracter

aplicacion general respecto de las faltas leves, asi como a las graves
cuando, por resultar evidentes la autoria y los hechos cometidos,
sea innecesario el esclarecimiento de los mismos.
Podréa también sustanciarse el procedimiento ordinario en relacion
con las faltas muy graves en caso de ser flagrante la falta y, por
tanto, resulten evidentes la autoria y los hechos cometidos, siendo
innecesario el esclarecimiento de los mismos y la realizacion de
los actos de instruccion previstos en el procedimiento especial. No
obstante, si quien vaya a imponer la sancion considera que es de
aplicacion alguna de las sanciones de las letras f) y g) del epigrafe
3, apartado 2.2, se abstendra de resolver, debiendo remitir el
asunto al Director, para la tramitacion del procedimiento especial
regulado en la Seccion Il de este Capitulo.

Tramitacion del  Siempre se respetara el derecho de audiencia del alumno o, en su

procedimiento caso, de sus representantes legales, con caracter previo a la
adopcion de la sancién.
La duracion total del procedimiento desde su inicio no podra
exceder de siete dias naturales. Se debera dejar constancia
escrita de la sancion adoptada, haciendo constar los hechos y los

fundamentos que la sustentan.
2.3.3. Procedimiento especial
Ambito de El procedimiento especial regulado en esta seccion es el que, con

aplicacion caracter general, se seguird en caso de las faltas muy graves, sin

perjuicio de lo dispuesto en procedimiento ordinario.

Incoacion de El Director del centro, oida la Comision de Convivencia, si se
expediente y estima necesaria, en el plazo de dos dias lectivos desde que se
adopcion de tuvo conocimiento de la comision de la falta, incoara el expediente,
medidas bien por iniciativa propia, bien a propuesta del profesorado, y
provisionales designard a un instructor, que sera un Profesor del centro,

exceptuandola equipo directivo y a los profesores del equipo

docente del alumno en cuestion.
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Como medida provisional, y comunicandolo al Consejo Escolar,
podré decidir la suspensién de asistencia al centro, o a
determinadas actividades o clases, por un periodo no superior a
cinco dias lectivos. Este plazo serd ampliable, en supuestos
excepcionales, hasta la finalizacion del expediente.

Instruccion del La incoacion del expediente y el nombramiento del instructor se

expediente comunicaran al alumno vy, si este es menor de edad, igualmente a
sus padres o representantes legales.
El instructor iniciara las actuaciones conducentes al
esclarecimiento de los hechos, y en un plazo no superior a cuatro
dias lectivos desde que se le designé, notificara al alumno, y a sus
padres o representantes legales si aquel fuera menor, el pliego de
cargos, en el que se expondran con precision y claridad los
hechos imputados, asi como las sanciones que se podrian
imponer, dandoles un plazo de dos dias lectivos para alegar
cuanto estimen pertinente. En el escrito de alegaciones podra
proponerse la prueba que se considere oportuna, que debera
aportarse o sustanciarse en el plazo de dos dias lectivos.
Concluida la instruccion del expediente, el instructor formulara, en
el plazo de dos dias lectivos, la propuesta de resolucion, que
deberé& contener los hechos o conductas que se imputan al
alumno, la calificacién de los mismos, las circunstancias
atenuantes o agravantes si las hubiere, y la sancién que se
propone.
El instructor dard audiencia al alumno y, si es menor, también a
sus padres o representantes legales, para comunicarles la
propuesta de resolucion y el plazo de dos dias lectivos para alegar
cuanto estimen oportuno en su defensa. En caso de conformidad y
renuncia a dicho plazo, esta debera formalizarse por escrito.

Resolucion El instructor elevara al Director el expediente completo,
incluyendo la propuesta de resolucion y todas las alegaciones que
se hubieran formulado. El Director adoptard la resolucion y
notificard la misma de acuerdo con lo previsto en el articulo 26 de
este Decreto.
El procedimiento debe resolverse en el plazo maximo de catorce

dias lectivos desde la fecha de inicio del mismo. La resolucién
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deberd estar suficientemente motivada, y contendra los hechos o
conductas que se imputan al alumno; las circunstancias
atenuantes o agravantes, si las hubiere; los fundamentos juridicos
en que se base la sancion impuesta; el contenido de la misma, su
fecha de efecto, el 6rgano ante el que cabe interponer reclamacién

y plazo para ello.

PREVENCION DEL ACOSO ESCOLAR
PROTOCOLO DE PARTES, GUARDIAS DE BIBLIOTECA
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.4 Titulo 4 COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES DEL
PERSONAL DEL CENTRO

LOMCE Y ROC

4.1. El Director

Corresponde al Director velar por la realizacion de las actividades programadas dentro
del Plan de Convivencia del centro, garantizar el cumplimiento de las normas
establecidas en este Reglamento de Régimen Interno, resolver los conflictos escolares
e imponer las sanciones que corresponda a los alumnos, sin perjuicio de las
competencias que se le atribuyen directamente al profesorado y las que estan
reservadas al Consejo Escolar.

En el ejercicio de estas funciones, el Director es el competente para decidir la
incoacion y resolucion del procedimiento ordinario y especial, asi como para la
supervision del cumplimiento efectivo de las sanciones en los términos que hayan sido

impuestas, segun las normas recogidas en este RRI.

4.2. Jefatura de Estudios

Jefatura de Estudios es responsable directa de la aplicacién de las Normas de
Conducta y de la disciplina escolar. Llevara control de las faltas de los alumnos
cometidas contra las citadas Normas y de las sanciones impuestas, informando
periddicamente a los padres o tutores.

4.3. El departamento de orientacion

4.4 Los tutores

4.5. El profesorado

Los profesores tendran la responsabilidad de mantener, dentro del aula, el necesario
clima de sosiego para que los alumnos estudien, trabajen y aprendan, ejerceran la
autoridad sobre sus alumnos, y tienen el derecho y el deber de hacer respetar las
Normas de Conducta establecidas en el centro y corregir aquellos comportamientos
gue sean contrarios a las mismas, segun este RRI.

Todos los Profesores del centro estaran involucrados en el mantenimiento de un buen
clima de convivencia, y en el cumplimiento de las Normas de Conducta establecidas.
El Claustro de Profesores debera informar de las Normas de Conducta y las

actividades incluidas en el Plan de Convivencia. Asimismo, conocera la resolucién de
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conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velara porque estas se atengan
a la normativa vigente.

Corresponde al Profesor tutor valorar la justificacion de las faltas de asistencia de sus
alumnos, fomentar la participacion de estos en las actividades programadas dentro del
Plan de Convivencia y mantener el necesario contacto con las familias a fin de que se

cumplan los objetivos de dicho Plan.

4.6. El Consejo Escolar

El Consejo Escolar es el competente para aprobar el Plan de Convivencia del centro,
garantizando que en su elaboracion hayan participado todos los sectores de la
comunidad educativa, asi como que las Normas de Conducta establecidas se adecuen
a la realidad del centro educativo.

Corresponde al Consejo Escolar del centro conocer la resolucién de conflictos
disciplinarios, velar por el correcto ejercicio de los derechos y cumplimiento de deberes

de los alumnos y por que la resolucién de conflictos se atenga a la normativa vigente.

5.7 Convocatorias de los 6rganos colegiados

Las convocatorias de las sesiones de trabajo de los érganos colegiados de gobierno
del centro —Claustro de profesores y Consejo Escolar— se realizaran por escrito
asegurando la recepcién de las mismas por todos sus miembros (acuse de recibo) y
se comunicara con la suficiente antelacion, segin marca la normativa, la convocatoria
ordinaria con una semana, convocatoria extraordinaria con 48 horas y convocatoria
extraordinaria de urgente necesidad con 24 horas. En este ultimo caso también se
confirmara por teléfono para tener constancia de la recepcion de la mismay se incluira
en el primer punto del orden del dia el pronunciamiento del 6rgano competente sobre
la urgencia. Si ésta no resulta apreciada por la mayoria, se levantara acto seguido la
sesion.

En todas las convocatorias debemos confirmar asistencia o excusar nuestra presencia
de manera justificada por todo sus miembros.

Las reuniones de ambos 6rganos se celebraran en el dia y con el horario que
posibilite la asistencia de todos sus miembros; por este motivo, debemos recordar que
el centro tiene turno nocturno, comenzando las clases a las 17:00 horas y los
representantes del sector de padres y madres deben compaginar esta responsabilidad

con sus trabajos profesionales.
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4.7. Personal de administracion

Derechos

Ser respetado por las demas personas del centro, tanto en su dignidad personal como
en sus ideas morales, religiosas, politicas, etc., y a la expresion libre de todo ello.
Participar en el centro a través de sus representantes.

Ser informado y/o consultado ante cualquier cambio que le afecte, dentro del centro
Deberes

Atender a los alumnos o personas que acudan a ventanilla o llamen por teléfono para
recabar informacién, solicitar certificados, titulos o cualquier otro tipo de datos o
documentacién a expedir por el Centro.

Revisar, ordenar y corregir, en su caso, la documentacion a ellos encomendada, en
todo lo referente a matriculas, expediente del alumnado, becas, subvenciones,
estadisticas, etc., realizando la tramitacion de la misma, cuando sea necesario.
Preparar y completar en la aplicacion de gestion del centro los datos del alumnado y
personal del centro.

Colaborar con el Equipo Directivo para la realizacion de las tareas administrativas del
centro.

Recibir, ordenar y distribuir, objetos y material que les sea encomendado por el Equipo

Directivo.

4.8. Auxiliares de control

Derechos

Ser respetado por las demas personas del centro, tanto en su dignidad personal como
en sus ideas morales, religiosas, politicas, etc., y a la expresion libre de todo ello.
Participar en el centro a través de sus representantes.

Ser informado y/o consultado ante cualquier cambio que le afecte, dentro del centro.
Deberes

Responsabilizarse de la vigilancia y seguridad del Centro y de su apertura y cierre.
Controlar las entradas y salidas del alumnado, solicitando en los casos necesarios, el
carné del centro o el justificante correspondiente o de personas ajenas al Centro.
Realizar los encargos relacionados con el servicio que les encomiende el Equipo
Directivo, dentro o fuera del edificio.

Manejar maquinas reproductoras, multicopistas, fotocopiadoras, encuadernadoras y
otras analogas, cuando sea autorizado para ello por el Director del Centro o

Secretario.
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Controlar que las aulas, que hayan completado su utilizacion diaria, permanezcan

cerradas, dar parte del estado de las mismas, cerrar las ventanas y apagar las luces,

si fuese necesario. Las incidencias destacables se comunicaran al Secretario.

4.9. Personal de limpieza

Derechos

Ser respetado por las demas personas del centro, tanto en su dignidad personal como
en sus ideas morales, religiosas, politicas, etc., y a la expresion libre de todo ello.
Participar en el centro a través de sus representantes.

Ser informado y/o consultado ante cualquier cambio que le afecte, dentro del centro.
Deberes

Realizar la limpieza en todas las dependencias a él encomendadas.

Manejar las maquinas, utiles y elementos de limpieza que le sean encomendados por
el Equipo Directivo, cuidando de su adecuada utilizacion y conservacion en su caso.
Tener acceso, por su trabajo, a todas las dependencias del Centro.

Real decreto.... Estatuto del empleado publico

Real decreto faltas

Derechos del empleado publico

Deberes del empleado publico/codigo ético/pautas de conducta

Son faltas leves

Son faltas graves

Son faltas muy graves

1.5 Titulo 5 PRESTAMO DE LIBROS:PROGRAMA ACCEDE

1.6 Titulo 6 REGULACION DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

Uso del correo electrénico

Uso del wasap

Ciberacoso

Comunicacién familias- centro educativo

Tramites administrativos
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1.7 Titulo 7 ASOCIACION DE MADRES Y PADRES DE
ALUMNOS

De la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos matriculados en este Centro pueden
formar parte, de forma voluntaria, todas las madres, padres o tutores que lo deseen.
La Asociacion podré:

Asistir a las madres, padres o tutores en todo aquello que concierne a la educacién de
sus hijos/as.

Colaborar en las actividades educativas del Centro, especialmente en las
complementarias y extraescolares.

Promover la participacion de las madres, padres o tutores en las elecciones al Consejo
Escolar.

Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Centro que
consideren oportuno.

Participar, por mediacion de sus representantes en el Consejo Escolar, en la gestion
del Centro.

Solicitar reuniones informativas con profesores, Jefatura de Estudios o Direccion.
Colaborar y cooperar con los padres respecto a las obligaciones que les incumben
relativas a la educacién de sus hijos/as.

Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi
como recibir el orden del dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el objeto
de poder elaborar propuestas.

Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Proyecto Educativo, la
Programacion General Anual y el Reglamento de Régimen Interior.

Conaocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos realice
el Consejo Escolar.

Disponer de las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo
Escolar.

Fomentar la colaboracion entre los padres y los profesores del Centro para el mejor
funcionamiento del mismo.

Tener cualquier otra finalidad de las asignadas por sus estatutos dentro de la

legislacion vigente.
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1.8 Titulo 8 PLAN DE EVACUACION

6.1. Normas generales

Comunicacion a la direccion

1. Detectada la situacion de emergencia sera inmediatamente comunicada al Director
del Centro o al miembro del Equipo Directivo de guardia, el cual dara, si la situacion lo
exige, la orden de desalojo.

La senal

2. La sefal para indicar el desalojo del Centro serd una serie larga y discontinua de
avisos con el timbre habitual.

Conserjes y profesores de laboratorio

3. Decidido el desalojo del Centro, los conserjes abriran todas las puertas exteriores
del edificio y cerraran los interruptores generales de electricidad, gas y gasoéleo. Los
profesores que estén utilizando energia en los laboratorios cerraran el paso de la
misma.

Pertenencias

Los alumnos, profesores y el personal de administracion y servicios desalojaran el
Centro ordenadamente y con rapidez. Dejaran todas sus pertenencias en el aula.
Cada grupo de alumnos sera acompafiado por su profesor hasta el exterior del recinto
escolar.

Aviso de bomba

Caso de que la emergencia esté causada por aviso de bomba, el conserje sera el

encargado, cuando lo decida la Direccion, de avisar a la Policia o Guardia Civil.

6.2. Rutas de salida

Ruta 1

PUERTA PRINCIPAL:

Desalojaran el Centro por la Puerta Principal los alumnos y profesores situados en el
pabellon A de las plantas de las tres plantas (aulas 1, 2, 3, 4, 9, 10, 11, 12, 17,18, 19y

20), asi como los del aula de Plastica.

Ruta 2

PUERTA DEL VESTIBULO que da acceso al patio, gimnasio y talleres:

Desalojaran el Centro por esta puerta los alumnos y profesores situados en el pabellon
B de las tres plantas (aulas 5, 6, 7, 8, 13, 14, 15, 16, 21, 22, 23y 24).

Ruta 3
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PUERTA DE LA CAFETERIA que da acceso al patio, gimnasio y talleres: Utilizaran
esta salida de emergencia los alumnos y profesores que se encuentren en el pabellon
C (correspondiente al aula de informatica 1, despachos, biblioteca 2, departamentos,
aula de integracion de la planta baja), incorporandose al personal de la ruta 2.

Ruta 4

PUERTA DE EMERGENCIA situada entre los laboratorios de geologia y biologia:
Desalojaran el Centro por esta puerta, todos aquellos alumnos y profesores que se
encuentren en el pabellon C de la 12 planta, comprendida entre el departamento de
Geografia - Historia y los laboratorios de Fisica y Biologia; asi como los que se
encuentren en la biblioteca y aula de enlace.

Talleres y gimnasio

Los alumnos y profesores de la zona de TALLERES, GIMNASIO y PISTAS
DEPORTIVAS se incorporaran al personal que esté utilizando la ruta 2.

Aula de musica

Los alumnos y profesores del aula de MUSICA se incorporaran, por el lado mas corto
(aparcamiento de motos), al personal de la ruta 1.

En otros lugares

Los alumnos que, en el momento del desalojo, se encuentren en cualquier otra
dependencia del Centro sin especificar en las rutas anteriores (pasillos, servicios,
departamentos...) se incorporaran al grupo de alumnos mas proximo.

En los anexos se pueden consultar las rutas establecidas para cada zona.

6.3. Orden de evacuacion

El desalojo de los pabellones se efectuara por plantas con el siguiente orden: A la
sefal de inicio

A la sefial de inicio de la evacuacion desalojaran el edificio los alumnos de la planta
baja, 12, y 22; por sus respectivas escaleras y puertas.

La planta baja, luego la 12...

Los alumnos de la planta 12 se movilizardn hacia las escaleras de desalojo
respectivas, pero no iniciaran el descenso hasta el vaciado de la planta baja. Los de la
planta 22 haran lo mismo, y no descenderan hasta el desalojo de la planta 12.
Profesores de las aulas mas lejanas

Los profesores de las aulas mas lejanas a la escalera, saldran en dltimo lugar vy,
después de comprobar que no queda nadie en las 4 aulas, se encargaran de indicar el
inicio del descenso de los grupos de alumnos de la planta superior a la suya.

Profesores de las aulas mas cercanas
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Los profesores de las aulas mas cercanas a la escalera, saldran en primer lugary,
desde la escalera, esperaran hasta recibir la indicacion de bajar dada por el profesor
correspondiente de la planta inferior a la suya.

Profesor ausente

Si en el momento del desalojo, algun profesor de los citadas arriba no se encontrase
en el aula, actuara en su lugar uno de los profesores de la zona.

Bloqueo de escaleras

Si se quedase blogueada una de las dos escaleras de salida, los grupos que no
pudieran efectuar el desalojo segun las presentes instrucciones, a indicacion de los
responsables de seguridad, se desplazarian hacia la escalera practicable. En estos
casos puede utilizarse las escaleras existentes entre la Biblioteca y el Departamento
de Historia, asi como la ruta 4.

Ubicacion fuera del Centro

Una vez fuera del Centro, todos los alumnos y profesores se situaran en la plaza
situada enfrente de la puerta de acceso, procurando no invadir la calzada, donde
esperaran instrucciones de los responsables de seguridad.

Los responsables de seguridad

Los RESPONSABLES DE SEGURIDAD estan formados por:

la o las personas del Equipo Directivo que estén de guardia,

los profesores que les corresponda la guardia durante la cual se realiza la evacuacion
y

la persona designada a lo largo del curso escolar.

Una vez puestos en contacto, se repartirdn la tarea de situarse en el vestibulo principal
y en el de la planta primera y como observadores de la evacuacion, seran los
responsables de aquellas decisiones urgentes que mejoren el sistema de evacuacion.
Uso de extintores y mangueras

Solo esta permitido el uso de extintores y de mangueras a los profesores y conserjes,
y Unicamente en aquellos casos en los que, a su juicio, la situacion no entrafie riesgo

para sus vidas.

6.4. Actitud general ante el desalojo

Los alumnos deberan realizar el desalojo del Centro con rapidez, en silencio, con
orden y ayuda mutua. Asi se evitaran retrasos, atropellos y lesiones. Se debera ayudar
a los que tengan dificultades y sufran caidas. Se deberan atender siempre las
instrucciones de los encargados de encauzar la salida. El delegado de cada curso

debe ayudar al profesor del aula a que la evacuacion se realice con normalidad.

Camino del molino, 8. 28500 Arganda del Rey (Madrid) http://www.iesgrandecovian.com
Telf.: 91 870 03 63 » Fax: 91 870 04 53 C.C. 28039724 ies.grandecovian.arganda@educa.madrid.org




INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA CONSEJERIA DE EDUCAGION
GRANDE COVIAN Comunidad de Madrid

Todos los miembros de la Comunidad Escolar deben conocer desde el principio de
curso qué han de hacer exactamente en caso de evacuacion del Centro para evitar

dudas, errores y retrasos en la misma.

6.5. Falsa alarma

En caso de alarma que obligue al desalojo del Centro y una vez establecida la
falsedad de la misma por los funcionarios competentes, se retornard al Instituto
continuando con la actividad lectiva. Si con el desalojo se interrumpiera algun examen,
queda a juicio del profesor de la materia el que el mismo se lleve a cabo en la misma
jornada o lo anule, procediendo en este ultimo caso segun 1.4.f
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PLANO DE LAS RUTAS DE SALIDA DEL CENTRO
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(Véase el punto 6.2. del Reglamento de Régimen Interior).
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