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TITULO I:

AMBITO DE APLICACION

Este Reglamento entrara en vigor una vez presentado por la Directora, una vez informado el
Claustro y aprobado por el Consejo Escolar, haciéndose publico para todos los miembros

que conforman la Comunidad Educativa de este IES.

Su cumplimiento sera estricto por parte de todos los profesores, alumnos, personal no
docente y padres y madres de alumnos que componen la Comunidad del |.E.S. “Politécnico”.
No solo responde a una exigencia legal, sino también al proposito de la Comunidad Escolar

de regular el funcionamiento del Instituto a través de un instrumento claro, preciso y eficaz.

Esta confeccionado acogiéndose a lo dispuesto en la Constitucién Espafiola asi como a la
normativa educativa vigente en el momento de su elaboracion, ajustandose a las
disposiciones legales que regulan el funcionamiento de los IES y en el marco del Proyecto
Educativo del Centro.

El presente Reglamento no sera de aplicacion ante la promulgacion de disposiciones
legales de rango superior o instrucciones de obligado cumplimiento que sean comunicadas
oficialmente al Instituto por la Administracion Central o Autondmica y que establezcan

normas diferentes a las que en este Reglamento se enuncian.

HISTORIAL DEL R.R.l. DEL IES POLITECNICO DE SORIA:

12 Edicion: Curso 1999/2000
2° Edicion: Curso 2002/2003
32 Edicion: Curso 2006/2007
42 Edicion: Curso 2007/2008 (Adaptacion LOE)

La 42 edicion ha sido el resultado de la revision y actualizacion de la 32 edicion con objeto de
su adaptacién a la LOE (LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién) y a la
normativa que de esta ley deriva. Ha sido modificado con las propuestas hechas por los

miembros de la Comunidad Educativa durante el curso 2007/2008.
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« 5% Edicion: Curso 2012/2013

La 52 edicién es el resultado de la revision y actualizacion de los articulos 66, 69,
(adquisicion de material inventariable), 60, (compensacion econdmica en actividades
complementarias), 206 y 208 (referente a las faltas de asistencia), de la 42 edicion con objeto
de recoger las modificaciones parciales que ha ido aprobando el Consejo Escolar desde el
afno 2010 al afo 2013.

Curso 2013/2014: En el Consejo Escolar, celebrado el 6 de febrero de 2014, se constituye la

Comision Permanente del Consejo Escolar.

62 Edicion: Curso 2014/2015

La 62 edicion es el resultado de adecuar el Reglamento del Centro a la nueva

legislacion.

72 Edicion: Curso 2017/2018

La 72 edicion es el resultado de revision y actualizacién de los articulos 59, 206, 207 y

208, de la 62 edicidn con objeto de recoger las modificaciones aprobadas por el
Consejo Escolar en el curso 16/17. También se revisaron y actualizaron el articulo 23 y
el Titulo V, Capitulo 10; aprobados por el Consejo Escolar de 27 de junio de 2018.

* 82 Edicion: Curso 2021/22
La 8a edicidn es el resultado de la revision y actualizacion de los articulos 10, 12, 15,
33, 34, 154, 155, 167, 168, 169, 170, 174, 196, 202, 207, 222 de la 7a edicién con
objeto de recoger las modificaciones aprobadas por el Consejo Escolar en el curso
20/21.

* 92 Edicion: Curso 2023/24.
La 92 edicién de este RRI suprime o modifica los articulos relacionados con las normas
Covid durante la pandemia. Se suprimen los articulos 32,33 ,34 154, 167 , 169,170 y
174.
Durante el curso 21-22 se modificaron y aprobaron los articulos 102, 118, 148 y170.
Se adaptan los articulos que modifica la LOMLOE: 82, 92............
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Se adaptan los articulos 26, 27, 32, 33, 37, 46 , 49, 88, 126 , 241 y 243 al
funcionamiento real del centro

Se introducen las modificaciones de los articulos aprobados en Consejo Escolar en el
curso 22-23:138, 143, 166, 172, 223, 227 y 229 y se introduce el articulo 230

TITULO II:

DERECHOS Y DEBERES

CAPITULO 1:

DERECHOS Y DEBERES BASICOS DE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD ESCOLAR

Art. 1. Los miembros de esta Comunidad Escolar tienen el derecho y el deber de participar
en la actividad educativa del Instituto en la forma que establezcan las disposiciones
legales vigentes del presente Reglamento.

Art. 2. Los miembros de la Comunidad Escolar tienen derecho a ser tratados sin
discriminacion alguna basada en razones de origen, sexo, raza, condicion social,

ideas religiosas o politicas o0 demas circunstancias personales o sociales.

Art. 3. Los miembros de la Comunidad Escolar tienen derecho a ser respetados en su
integridad fisica y dignidad personal.

Art. 4. Los miembros de la Comunidad Escolar tienen libertad de conciencia asi como
libertad de expresion de ideas y opiniones, sin otras limitaciones que las del debido
respeto a la intimidad y dignidad de las personas y las sefaladas en las leyes

vigentes.
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Art. 5.

Art. 6.

Art. 7.

Art. 8.

Art. 9.

Los miembros de la Comunidad Escolar tienen derecho a ser informados de los
asuntos relacionados con la actividad educativa en la forma que establecen las

disposiciones legales vigentes del presente Reglamento.

Los miembros de la Comunidad Escolar tienen derecho a participar en la gestion del
gobierno del Instituto, en la forma prevista en la legislacion vigente y a través de los

cauces que marca el presente Reglamento.

Los miembros de la Comunidad Escolar tienen derecho a asociarse para participar
en la actividad educativa del Instituto de acuerdo con las normas de la legislacion

vigente.

Los miembros de la Comunidad Escolar tienen derecho a reunirse en las
instalaciones del Instituto para realizar todas aquellas actividades relacionadas con

la actividad educativa y de acuerdo a las normas legislativas vigentes.

Los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a plantear ante los
Organos de Gobierno del Instituto, bien de palabra o por escrito, cuantas iniciativas,
sugerencias, quejas y reclamaciones estimen oportunas de acuerdo con la

normativa legal vigente.

CAPITULO 2

DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESORES Y PROFESORAS

Art. 10.Son derechos de los profesores y profesoras los siguientes:

1) El respeto de su identidad, integridad, dignidad y consideracion hacia su persona

por parte del alumnado, sus padres, madres y familiares y representantes legales,
el resto del profesorado y otro personal que preste su servicio en el Centro docente

y de la Administracion educativa.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ejercer su funcidn docente y la actividad didactica de acuerdo con el principio de
libertad de catedra.

Disfrutar de las condiciones adecuadas para desarrollar su labor con libertad,
dignidad y seguridad. El Instituto les proporcionara dentro de sus posibilidades y

recursos los medios didacticos y los materiales necesarios.

Promover iniciativas de innovacion didactica y pedagdgica con las unicas
limitaciones de las impuestas por las condiciones del Instituto y la legislacion

vigente.

Ejercer sus derechos laborales y sindicales de acuerdo con lo establecido en la
legislacion.

Participar en el funcionamiento y gestion del Instituto en los términos previstos por
la legislacion y el Reglamento.

El profesorado tendra informacién de los alumnos nuevos que se incorporan al

Centro una vez iniciado el curso escolar.

El profesorado tiene derecho a participar en el proceso de agrupamiento de

alumnos, aprobando en Claustro los criterios para la realizacion de grupos.

El profesorado tiene derecho a recibir informacion legislativa sobre temas que
afecten a su labor docente vy tutorial.

10) El profesorado tiene derecho a recibir asesoramiento por parte de Inspeccion ante

cualquier duda en su labor docente o tutorial. Asi como el apoyo y formacion
precisa por parte de la Administracion educativa, que velara para que el
profesorado reciba el trato y la consideracion que le corresponden de acuerdo con

la imparticion social de la tarea que desempena.
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11) Entra en vigor en el curso académico 2014/15 la Ley 3/2014, de 16 de abril, de

Autoridad del Profesorado. Articulo 5 Autoridad Publica y Articulo 6 Presuncion de

Veracidad.

12) Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a realizar sus actividades

tanto educativas como laborales o de ocio con seguridad para su salud fisica y

psicologica.

Art. 11.Son deberes de los profesores y profesoras los siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Contribuir a la educacion de los alumnos en un espiritu de respeto personal y

convivencia democratica.

Atender a sus obligaciones laborales y respetar puntualmente el horario de

permanencia en el Instituto en las condiciones que establece la legislacion.

Participar en los Organos Colegiados de Gobierno y en los Organos de Coordinacion
Docente establecidos por la legislacién vigente, asi como en cuantos otros se
determinen por Proyecto Educativo y Reglamento.

Colaborar en el mantenimiento del orden académico y de las nhormas de convivencia

y de disciplina del Instituto.
Valorar objetivamente el rendimiento académico de sus alumnos, informarles de los
objetivos, contenidos, criterios y procedimientos de evaluacion y recuperacion,

atender a las reclamaciones de alumnos y padres, asi como a las visitas de estos.

Respetar las condiciones de utilizacion de los recursos materiales, espacios e

instalaciones del Instituto con arreglo a las disposiciones vigentes.

RRI _ nan 11



I.LE.S. “POLITECNICO” - SORIA 2023-2024 REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO

CAPIiTULO 3

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS

Art. 12.Son derechos de los alumnos los siguientes:

1) Recibir una formacion integral que asegure el pleno desarrollo de su personalidad de

2)

acuerdo con los siguientes aspectos:

Formacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y en el
ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democraticos
de convivencia.

Respeto a su libertad de conciencia, convicciones religiosas y convicciones
morales de acuerdo con la Constitucion.

La adquisiciéon de habitos intelectuales y técnicas de trabajo asi como de
conocimientos cientificos, técnicos, humanisticos, historicos y estéticos.

La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales

La preparacion para participar activamente en la vida social y cultural

El desarrollo armonico de la afectividad, de la autonomia personal y de la
capacidad de relacion con los demas.

La educacidn que asegure la proteccion de la salud y el desarrollo de las
capacidades fisicas La participacién en la mejora de la calidad de ensefanza

Formacion en el respeto a la pluralidad cultural de Espaia.

Los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos

niveles de ensefianza. En las ensefianzas no obligatorias no habra mas limitaciones

que las derivadas de su aprovechamiento o de sus aptitudes y actitudes para el

estudio.

La igualdad de oportunidades se promovera mediante:

La no discriminacion por razén de nacimiento; raza; sexo; capacidad
economica, nivel social; convicciones politicas morales o religiosas, asi como
por discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicion

o circunstancia personal o social.
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3)

4)

5)

» El establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la igualdad
real y efectiva de oportunidades.

» La realizacion de politicas educativas de integracion y de educacion especial.

= La promocion de las condiciones adecuadas para que los alumnos que sufran
una adversidad familiar, un accidente o una enfermedad prolongada, tenga la

posibilidad de continuar o finalizar los estudios que estén cursando.

Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena
objetividad. Con el fin de garantizar el derecho a la evaluacion con criterios objetivos,
los Departamentos deberan hacer publicos los criterios generales que se van a
aplicar para la evaluacién de los aprendizajes y la promocién de los alumnos. Los
alumnos se relacionaran con instituciones o empresas publicas o privadas a fin de
facilitar el conocimiento del mundo del empleo y la preparacion profesional que
habran de adquirir para acceder a él.

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 ciclo o curso. Dicha reclamacion debera basarse en la inadecuacion de la prueba
propuesta al alumno en relacion con los objetivos o contenidos del area o materia
sometida a evaluacion y con el nivel previsto en la programacion, o en la incorrecta
aplicacién de los criterios de evaluacion establecidos (ver articulos 258 y ss de este
RRI).

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. De manera especial, se cuidara la
orientacion escolar y profesional de los alumnos con discapacidades fisicas,
sensoriales y psiquicas; con carencias sociales o culturales; y con problematica
personal. La orientacion profesional se basara en las aptitudes y aspiraciones de los
alumnos y excluira toda diferenciacion por razon de sexo. La Administracion
educativa y los Centros desarrollaran las medidas compensatorias necesarias para

garantizar la igualdad de oportunidades en esta materia.
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6) Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las
debidas condiciones de seguridad e higiene.

7) 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.

8) 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 o que pongan en riesgo su integridad fisica o psicoldgica.

9) El Centro queda obligado a guardar reserva sobre toda aquella informacion de que
disponga acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno. No
obstante, el Centro comunicara a la autoridad competente las circunstancias que
puedan implicar malos tratos para el alumno o cualquier otro incumplimiento de los

deberes establecidos por las leyes de proteccion de los menores.

10) El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del Centro,
en la actividad escolar y en la gestion del mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la
Normativa vigente y en este Reglamento.

11) La participacion de los alumnos en el Consejo Escolar del Estado, en los Consejos
Escolares Territoriales y en el Consejos Escolar del Centro, o en otros 6rganos de
gobierno se realizara de acuerdo con las disposiciones vigentes al respecto.

12) Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus
representantes en el Consejo Escolar y a los delegados de grupo en los términos

establecidos en este Reglamento.

13) Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como

portavoces de los alumnos, en los términos de la normativa vigente.

14) Los miembros de la Junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran
derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y

RRI _ nan 14



I.LE.S. “POLITECNICO” - SORIA 2023-2024 REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO

cualquier otra documentacion administrativa del Centro que les afecte, salvo aquella
cuya difusién pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas o al normal

desarrollo de los procesos de evaluacion académica.

15) 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.

16) Los alumnos tienen derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y
confederaciones de alumnos, las cuales podran recibir ayudas, todo ello en los

términos previstos en la legislacion vigente.

17) Los alumnos tienen derecho a ser informados por los miembros de la Junta de
delegados y por los representantes de las asociaciones de alumnos tanto de las
cuestiones propias del Centro como de las que afecten a otros Centros docentes y al

sistema educativo en general.

18) Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresidn, 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.

19) Los alumnos tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones
educativas que les afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la
misma sera canalizada a través de los representantes de los alumnos en la forma

establecida en la normativa vigente.

20) En los términos previstos en la legislacion vigente, los alumnos podran reunirse en el
Centro docente para actividades de caracter escolar o extraescolar que formen parte
del Proyecto Educativo del Centro, asi como para aquellas otras a las que pueda
atribuirse una finalidad educativa o formativa; en todo caso, siempre deberia haber
un responsable de la actividad y ser comunicado a Direccién o Jefatura y aceptado
por estos.
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21) La Direccion del Centro garantizara el ejercicio del derecho de reunion de los
alumnos dentro del horario del Centro. Este Reglamento establece el horario que se
reserva al ejercicio de este derecho. Dentro de las atribuciones de direccion vy
coordinacion que les confiere la legislacion vigente, los érganos competentes del
Centro facilitaran el uso de los locales y su utilizacion para el ejercicio del derecho

de reunion.

22) Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones del Centro con las
limitaciones derivadas de la programacion de actividades escolares y extraescolares
y con las precauciones necesarias en relacién con la seguridad de las personas, la

adecuada conservacion de los recursos y el correcto empleo de los mismos.

23) Los alumnos tienen derecho a participar, en calidad de voluntarios, en las
actividades extraescolares del Centro.

24) Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier miembro
de la Comunidad Educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el
organo competente del Centro adoptara las medidas que procedan conforme a lo
dispuesto en la legislacion vigente, previa audiencia de los interesados y consulta,
en su caso, al Consejo Escolar del Centro.

25) Para facilitar la integracion de los alumnos en el Centro, se establece el Plan de
Acogida en 1° de la ESO; asi como también se desarrollaran medidas y actuaciones
para la recepcion de alumnos de nueva incorporacién de cualquier otro nivel

académico al inicio de curso escolar.

Art. 13.DEBERES DE LOS ALUMNOS

1) El estudio constituye un deber basico de los alumnos y se concreta en las
siguientes obligaciones:
1. Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio; las faltas de puntualidad deberan ser
debidamente justificadas por los padres o responsables.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

2. Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades
del Centro.

3. Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje, de
modificacion para la mejora de su conducta y mostrarle el debido respeto y
consideracion.

4. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus comparieros.

Deber de participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecucion de un adecuado clima de estudio en el centro respetando el derecho

de sus compaferos a la educacion.

Los alumnos deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas
y morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

Constituye un deber de los alumnos la no discriminacion de ningun miembro de la
Comunidad Educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra

circunstancia personal o social.

Los alumnos deben respetar el Proyecto Educativo del Centro, disefiado de

acuerdo con la legislacion vigente.

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.

Los alumnos tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del Centro,
respetando y cumpliendo las decisiones del personal que trabaja en él, en sus

ambitos de responsabilidad.

Los alumnos deben utilizar lenguaje y formas de comportamiento adecuado al

contexto que supone un centro educativo.

Los alumnos deber de asistir a clase con el material adecuado a cada asignatura.
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10) Los alumnos deber respetar el derecho del profesor a ejercer su funcion docente.

11) Los alumnos deben cumplir las sanciones que se les impongan, de acuerdo con
este Reglamento de Régimen Interno, por conductas contrarias a las normas de
convivencia o por conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del

Centro.
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CAPIiTULO 4

DERECHOS Y DEBERES DE MADRES/PADRES DE ALUMNOS

Art. 14.Son derechos de las madres, padres y tutores legales de los alumnos en

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

relacion con la educacion de sus hijos los siguientes:

Que sus hijos reciban una educacién con las maximas garantias de calidad en
consonancia con los fines establecidos en la Constitucion, Estatutos de Autonomia
y Leyes educativas.

Que sus hijos matriculados en el Instituto como alumnos sean educados en un
espiritu de respeto y convivencia democratica.

Ser informados del rendimiento escolar de sus hijos recibiendo regularmente los
resultados del proceso de evaluacién, asi como de las faltas de asistencia de sus
hijos.

Ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacidn académica y
profesional de sus hijos.

Tener conocimiento y colaborar en las actuaciones de mediacion y/o procesos de
acuerdo reeducativo; y poder solicitar ante el Consejo Escolar la revision de las
medidas sancionadoras, adoptadas por conductas que perjudiquen gravemente la
convivencia en el Centro.

Obtener del Instituto informacion y consejo referentes al aprendizaje y formacion
de sus hijos, a través de las aclaraciones y/o reclamaciones que puedan solicitar.
Participar en el funcionamiento y gestidn del Centro a través de sus representantes
en el Consejo Escolar y formar parte de las asociaciones existentes en el Centro.
Reunirse en los locales e instalaciones del Instituto segun las normas establecidas

en este Reglamento.

Art. 15.Son deberes de las madres, padres y tutores legales de los alumnos como

1)

primeros responsables de sus hijos o tutelados los siguientes:

A los padres, madres o tutores legales, como primeros responsables de la
educacion de sus hijos o pupilos, les corresponde adoptar las medidas necesarias,
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Art.

solicitar la ayuda correspondiente y colaborar con el Centro para que su proceso

educativo se lleve a cabo de forma adecuada.

2) Colaborar activamente en la labor educativa del Instituto impulsando y animando la
labor de estudio de sus hijos.

3) Conocer y apoyar la evolucion del proceso educativo del alumno en colaboracion
con los profesores y el Centro.

4) Asistir a las reuniones de los 6rganos colegiados a los que pertenezcan y a
cuantas otras sean convocados por los profesores y tutores de sus hijos u 6rganos
unipersonales y colegiados del centro.

5) Justificar por escrito las faltas de asistencia y puntualidad de sus hijos, de forma
responsable, y firmar el boletin de calificaciones con el enterado del resultado de
las evaluaciones.

6) Adoptar las medidas convenientes para que sus hijos matriculados en el Instituto
asuman los derechos y deberes contemplados en este Reglamento; y colaborar
como padres, madres y/o tutores legales en las actuaciones de mediacion y/o
procesos de acuerdo reeducativo.

7) Respetar la libertad de catedra de los profesores.

8) El trato con los miembros de la Comunidad Educativa estara determinado por los
valores de educacion y respeto.

9) Responsabilizarse de la salud de sus hijos y de la Comunidad Escolar en su
conjunto, absteniéndose de enviar a sus hijos e hijas al centro ante la sospecha de
que estos pudieran estar enfermos o infectados.

CAPITULO 5

DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

16.Son derechos del personal no docente compuesto por los trabajadores y

1)

trabajadoras de la administracion, servicios y limpieza los siguientes:

El derecho a la dignidad e intimidad personal.

2) Estar en posesion de recursos y medios que faciliten la realizacién de su labor.
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3)

4)

Art.
1)
2)
3)
4)
Art. 18.

Poder participar en la gestion y toma de decisiones del Centro a través de sus
representantes en el Consejo Escolar.

Poder formular quejas y reclamaciones en asuntos de su interés a la direccion del
Centro, y estos habran de responder; si las peticiones fueran colectivas, se

realizaran ante el Consejo Escolar a través de sus representantes.

17.Son deberes del personal no docente compuesto por los trabajadores y

trabajadoras de la administracion, servicios y limpieza los siguientes:

Realizar sus obligaciones laborales de acuerdo a la legislacion vigente, cumpliendo
con el horario que corresponda y en aquellos casos pertinentes por convenio
laboral.

Colaborar con el cumplimiento de sus funciones en la consecucion de los objetivos
del Proyecto Educativo del Instituto.

Colaborar en el mantenimiento de la normalidad académica.

Garantizar la confidencialidad de los documentos que a causa de su trabajo deban

manejar.

CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

PERSONAL DE CONSERJERIA

a)

b)

Su horario de trabajo lo realizaran por turnos de mafana y de tarde de lunes a
viernes. Si por evaluacion, reuniones u otras actividades aprobadas por el
Consejo Escolar, el horario de tarde se viera modificado con un incremento de
tiempo, el Conserje correspondiente lo debera asumir, debiendo ser compensado
en horario.

Nada mas entrar se debe comprobar si la calefaccion esta conectada y en caso
negativo poner los medios para que lo esté y verificar que todo lo demas en el
Instituto esta en orden y correctamente.

Correo: segun necesidades, pasaran por la oficina de Correos para realizar el

servicio correspondiente.
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d)

g)

h)

3

k)

Deben llevar el control del teléfono y los avisos pertinentes ante llamadas
telefonicas.

Deben llevar el control de las personas que entran en el Instituto, y atenderlas. Si
son padres de alumnos, atenderlos y avisar a quien proceda (Tutor, Jefatura de
Estudios, Trabajador Social,... etc) para que no tengan que circular ellos solos por
el Instituto. EI mismo proceder con las demas personas que soliciten informacién,
para evitar que deambulen por el Centro o entren en otras dependencias sin
autorizacion. El personal de conserjeria informara donde deben esperar, o les
acompanara dentro del Instituto donde proceda.

Deben colaborar en el mantenimiento del orden en la planta baja. Se debe
conseguir que esta planta permanezca sin alumnos durante las horas de clase.
Realizaran las tareas de porteo y traslado de sillas y mesas en las dependencias
del Centro, cuando sea necesario.

Al finalizar el horario lectivo, el conserje de tarde subira por las aulas y pasillos
para comprobar que las cosas estan en orden y para apagar las luces que hayan
podido quedar encendidas.

Al terminar la jornada, se colaborara en cerrar todas las ventanas y persianas.
Igualmente hay que comprobar los posibles desperfectos que pueda haber (tanto
en aulas como en los servicios y otras dependencias) para comunicarlos al
Secretario y anotarlos para posteriores reparaciones.

El conserje que trabaje en el turno de tarde debe atender las necesidades propias
de conserjeria que deriven de todas las actividades que se realicen por la tarde en
el Instituto.

Al finalizar la jornada debe comprobarse que todo esta en perfecto orden y
cerrado, debe conectarse la alarma y cerrar todas las puertas y las verjas

exteriores.

PERSONAL DE SECRETARIA:

a)

b)

Su horario de trabajo es el que se marca en la legislacion para estos trabajadores.
En el Instituto haran su horario en jornada de mafana.

El horario de atencidén directa al publico sera de 9 a 14 horas.
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¢) Los alumnos pueden pasar por Secretaria, para las gestiones que necesiten,
durante el horario de recreo o cuando no tengan clase, salvo que se les llame por
algun motivo urgente.

d) Las labores a desarrollar en Secretaria son las que se marcan en la legislacion y

normativa vigentes.

PERSONAL DE LIMPIEZA:

a) Su horario de trabajo lo realizaran por turnos de mafana y/o de tarde.

b) Las labores a realizar son las que se determinan como propias de este personal
en su Convenio Colectivo, y seran organizadas y controladas por el Secretario del
Centro y por el Director.

Art. 19.Se adjudicara un presupuesto para la adquisicion de vestuario especifico para las

funciones del personal de limpieza, segun lo estipulado en su Convenio.
Art. 20.Los servicios que sean atendidos por turnos, seran rotativos entre el personal.
Art. 21.Los convenios laborales respectivos regiran el cumplimiento de las funciones de

dichos colectivos. La pormenorizacion y distribucion de estas funciones sera por

acuerdo con Equipo Directivo y tendra revisién anual.
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TITULO IiI:

MEDIOS DEL CENTRO Y CRITERIOS DE ORGANIZACION

CAPIiTULO 1
TIEMPOS ESCOLARES

Art. 22.El Centro permanece abierto ininterrumpidamente de 08:00 a 21:00 horas, con
objeto de dar cabida tanto a las distintas ensefianzas que en él se imparten, como

a las actividades complementarias y extraescolares que en él se desarrollan.

Art. 23.El Consejo Escolar, a propuesta del Claustro de Profesores del Centro, aprueba el siguient

HORARIO MANANA HORARIO TARDE
Primer periodo 8:15a 9:05 Primer periodo 15:30 a
lectivo lectivo 16:20
Segundo periodo 9:10 a Segundo periodo 16:20 a
lectivo 10:00 lectivo 17:10
Tercer periodo 10:05 a Tercer periodo 17:10 a
lectivo 10:55 lectivo 18:00
Primer recreo 10:55 a Recreo 18:00 a
11:25 18:30
Cuarto periodo 11:25 a Cuarto periodo 18:30 a
lectivo 12:15 lectivo 19:20
Quinto periodo 12:20 a Quinto periodo 19:20 a
lectivo 13:10 lectivo 20:10
Sexto periodo lectivo | 13:15 a Sexto periodo lectivo | 20:10 a
14:05 21:00
Segundo recreo 14:05 a
14:20
Séptimo periodo 14:20 a
lectivo 15:10
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Como queda reflejado anteriormente, los periodos lectivos tienen una duracion de 50
minutos,. El séptimo periodo se destinara a la atencién de materias pendientes y
ampliaciones horarias (Bilingiiismo, Bachillerato de Investigacion/ Excelencia , Exito

Educativo....)

El Claustro de Profesores podra proponer al Consejo Escolar la solicitud de modificacion de

horario general para ser remitida a la Direccion Provincial.

Art. 24. El horario de Secretaria sera el indicado por la legislacién, siendo el horario de

atencion al publico de 9:00 a 14:00 de la mafiana.

Art. 25. El/la Orientador/a y el Profesor/a Técnico de Servicios a la Comunidad dispondran
de una hora semanal en horario vespertino para atencion a las familias, ademas
de las horas dedicadas a ello durante la mafana. Esto quedara recogido en sus
horarios personales.

Art. 26. Todas las horas del horario lectivo diurno quedaran cubiertas por, al menos, un
miembro del Equipo Directivo, dentro de su horario, que atendera las
necesidades que surjan y estén dentro de sus competencias. En horario
vespertino la atencion por parte del equipo directivo estara sujeta a la
disponibilidad horaria de los mismos, si bien se procurara que existan al menos
dos periodos de atencion directa durante dos dias a la semana.

Art. 27. Uso de la Biblioteca:

Préstamo de libros: la Biblioteca estara abierta durante el primer recreo al menos

cuatro dias a la semana. El profesor responsable se encargara del préstamo de
libros, y tendra contabilizado en su horario esta dedicacion como dos horas no
lectivas destinadas a “Guardia”.

Dentro de la posibilidad horaria se destinaran al menos dos horas lectivas en el
horario del profesor responsable para gestion de Biblioteca.

Si alguien en otros momentos decide la utilizacion de la Biblioteca, debe asumir el

control de alumnos que en ese momento la usen.

Art. 28.La Tutoria de Alumnos se procurara en los horarios que sean coincidentes para

grupos de un mismo curso, siempre que la organizacion del Centro lo permita.
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La hora de tutoria en Ciclos Formativos y Bachillerato quedara resefiada y
contabilizada en el horario del profesor; y como hora de referencia fuera del

horario lectivo de los alumnos.

Art. 29.Las reuniones de Departamento Didactico o de Familia Profesional se realizaran

una vez a la semana en el horario establecido en el D.O.C.

Art. 30.En el principio del curso escolar el Departamento de Educacion Fisica programara y
gestionara la utilizacion de instalaciones deportivas locales como la piscina, pistas

de tenis, atletismo, etc.

Art. 31.El Dpto. de Actividades Extraescolares canaliza las inquietudes tanto de los
miembros de la Comunidad Educativa como de todas aquellas personas que se
interesen en las mismas. La mayor parte de estas actividades se desarrollan en
horario de tarde.

Si dicha actividad esta organizada por un profesor, tendra la supervision del
Departamento correspondiente y dicho profesor sera el responsable de la
actividad, debiendo permanecer en el Centro mientras dure la actividad.

Si la actividad esta propuesta por cualquier otra entidad, debera seguir el
“Protocolo de uso de instalaciones del I.E.S. Politécnico por entidades ajenas”,
aprobado en el Consejo Escolar de 1302-2008. Sera necesario poner en

conocimiento del Consejo Escolar para cada actividad propuesta.
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CAPITULO 2
ESPACIOS Y RECURSOS

Art. 32.El Centro cuenta con tres plantas distribuidas de la siguiente manera:
PLANTA BAJA: Vestibulo Principal, Conserjeria, Secretaria, Sala de Profesores,
Once aulas. De ellas, Tres Talleres Especificos de la Familia Profesional de
Imagen Personal, Dos salas para recibir a las familias, Despachos de Direccion y
Jefatura de Estudios, Biblioteca, Gimnasio, Despacho del Profesor de Servicios a
la Comunidad, Departamento de Educacion Fisica y Religion, Departamentos de
Geografia e Historia y de Economia, Departamento de Imagen Personal, Sala de
personal no docente.
PLANTA PRIMERA: Catorce Aulas—Una de ellas de Logopedia; Laboratorio de
Idiomas, Laboratorio de Fisica, Laboratorio de Quimica, Laboratorio de Biologia y
Geologia, Almacén de Fisica y Quimica, Departamentos de Fisica y Quimica,
Filosofia y FOL, Departamento de Matematicas, Departamentos de Lengua y
Literatura y Griego, Departamento de Ciencias Naturales, Departamento de
Actividades Extraescolares, Departamento de Idiomas, Aula de Informatica,
Departamento de Orientacion, Despacho del Orientador, Despacho del AMPA.
PLANTA SEGUNDA: Un aula de Informatica , Un Laboratorio de Sanitaria, Dos
Talleres de Sanitaria, Cinco Aulas, Dos Talleres de Plastica, Departamento de
Sanidad, Departamento de Artes Plasticas.
En un edificio adjunto, con acceso por el patio del Centro, se dispone de:
PLANTA BAJA: Dos Aulas de Tecnologia, desde una de ella se accede a un aula
de Informatica; y desde otra, al Taller de Tecnologia, Departamento de
Tecnologia, Salon de Actos, Dos Talleres de Ciclos Formativos.
PLANTA PRIMERA: Aula de Musica, Departamento de Mdusica, Dos aulas de
Sanidad.

CRITERIOS DE ORGANIZACION DE ESPACIOS:

Art. 33. Criterio para la asignacion de aula a los grupos:
» Todos los grupos de Secundaria, Bachillerato y Ciclos Formativos
dispondran, siempre que sea posible, de un aula propia y de aulas
especificas, cuando lo requieran las asignaturas y/o modulos.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

34. Criterios para la utilizacion de aulas especificas:
= En los primeros dias de curso y antes del inicio de las clases, los Jefes de
Departamento comunicaran a Jefatura de Estudios su prevision de
necesidades. Jefatura de Estudios organizara las prioridades y los tiempos
de utilizacion.
= Si quedaran horas libres, se pondra una plantilla mensual para que cada
profesor que lo necesite pueda hacer su reserva de horario. Esta reserva
sera obligatoria para el uso del aula.
35. El control del resto de espacios comunes (laboratorios, gimnasio, etc...) sera
supervisado por el Jefe de Departamento correspondiente.

36. Las materias que lo requieran se impartiran en talleres, laboratorios y aulas
dotadas para tal fin

37. En el ultimo periodo lectivo del dia el profesor del grupo se encargara de que los
alumnos dejen la luz apagada y las ventanas cerradas con el fin de evitar el gasto

innecesario de energia.

38.El aula sera abierta y cerrada por el profesor que imparta clase en la misma, siendo
responsable de apagar las luces al término de la clase, asi como supervisar el

orden y limpieza del aula.

UTILIZACION DE RECURSOS:

Art.

39. INTERNET. Se considera un recurso importante en el quehacer educativo, por lo
que el uso primordial debe ser éste, educativo. Queda terminantemente prohibido
el uso particular de Internet para la utilizacion de programas que faciliten la
descarga de musica, programas, peliculas, ... que no tengan utilidad educativa o
que no esté autorizada su reproduccion.

Sera responsabilidad individual de aquel profesional docente o no docente que lo

realice.
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Art. 40. Debera haber control por el personal encargado de informatica en horario laboral

de la utilizacion de programas que puedan bloquear o ralentizar las actividades
lectivas.

Art. 41. El uso compartido por varios profesores de un aula especifica de informatica,

debera estar sujeto a los criterios para su utilizacion (particion de disco, utilizacion
de tarjetas, utilizacion de CD particular....).

Art. 42. Para el uso compartido por varios profesores (Aula especifica, Salon de actos,

Biblioteca ...) sera prioritario el horario adjudicado como clase. Los demas
profesores deberan pedir hora en Jefatura para reservar en la plantilla de
utilizacion.
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CAPIiTULO 3
RECURSOS PERSONALES

CRITERIOS DE ORGANIZACION DE ALUMNOS

Art. 43. Para el establecimiento de los diferentes grupos al inicio de curso, se atendera el
principio de heterogeneidad, potenciando que se siga el criterio de que las
agrupaciones sean flexibles para facilitar posibles apoyos y desdobles en las
areas que asi se estime oportuno, tomando las medidas necesarias para lograr
grupos equilibrados en cuanto a numero, repetidores, alumnos con necesidades
especiales ......

Art. 44. Para la distribucidn de alumnos procedentes de un mismo Centro, se seguira el

criterio de heterogeneidad ya mencionado y se facilitara la integracién del grupo.

Art. 45. El agrupamiento de los alumnos podra obedecer también a su eleccion de
optativas y troncales, tanto en ESO como en Bachillerato, siempre respetando los
puntos expuestos con anterioridad.

Art. 46. Los alumnos menores-de-edad- de primer ciclo deben permanecer en el recinto
escolar durante toda la jornada lectiva, de lo cual seran advertidos al inicio de
curso por sus tutores
Los alumnos que salgan del recinto escolar por alguna circunstancia, lo haran
bajo la responsabilidad de sus padres o tutores legales. En los recreos se
designara, al menos, dos profesores encargados de atender las eventualidades

que se produzcan durante estos periodos.

Respecto a la permanencia en el centro durante la jornada lectiva, se hacen las
siguientes consideraciones:

Los alumnos y alumnas de 1° y 2° ESO deberan permanecer en el centro
durante la jornada lectiva. Saldran al patio durante los recreos, salvo en caso de
temperaturas bajo cero, lluvia o nieve, que permaneceran en el aula. Ante la
ausencia de un profesor deberan permanecer en el aula acompafados por el
profesor de guardia.

Los alumnos y alumnas de 3° y 4° ESO , Bachillerato y ensefianzas de FP

(grado medio, grado superior y basica) deberan permanecer en el centro durante
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los periodos lectivos incluidos los cinco minutos del cambio de clase, en los cuales
no podran salir del instituto. Unicamente durante el dltimo periodo lectivo del dia
los alumnos de 2° ciclo de ESO, Bachillerato y FP podran abandonar el centro
para irse a su casa si cuentan con la autorizacion escrita de sus progenitores o
tutores legales. Los alumnos de transporte tendran que quedarse en el aula ya
que tienen que quedarse en el centro a esperar el transporte.

Los alumnos y alumnas de 3° y 4° ESO , Bachillerato y ensefianzas de FP
durante los periodos de recreos podran abandonar las aulas para ir a la calle
siempre que cuenten con el permiso firmado de sus padres entregado a los

tutores.

CRITERIOS DE ASIGNACION DE GRUPOS AL PROFESORADO

Art.

Art.

Art.

47.En el primer Claustro de curso, el Equipo Directivo comunicara a los Departamentos
Didacticos, asi como al de Orientacion, el numero de grupos que corresponden a
cada area y materia. De la misma forma comunicara el numero de profesores que
componen cada Departamento y que han sido asignados por la Direccion

Provincial.

48.Posteriormente, los Departamentos realizaran una reunion extraordinaria para
distribuir las materias y cursos entre sus componentes. Tras la misma, el Jefe de

Departamento debera entregar en Jefatura de Estudios el acta de esta reunidn.

49.L a distribucion se realizara siguiendo los siguientes criterios:

1) Los miembros del Departamento acordaran la distribucion de materias y cursos
atendiendo a razones pedagdgicas y de especialidad. En aquellos casos en que no
se produzca acuerdo entre los miembros del Departamento en la distribucién, se
utilizara el procedimiento siguiente: se ira eligiendo en sucesivas rondas, segun el
orden de prelacién establecido, un grupo de alumnos de la materia y curso que
deseen impartir, hasta completar el horario lectivo de los miembros del
Departamento o asignar todas las materias y grupos que al mismo correspondan.
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2)

3)

4)

5)

6)

La eleccion de grupos dentro de un Departamento se realizara de acuerdo al
siguiente orden: en primer lugar eligen los Profesores de Ensefianza Secundaria
que sean Catedraticos y dentro de estos el de mayor antigiedad en esta
condicion. Posteriormente, los Profesores de Ensefianza Secundaria y Profesores
Técnicos de Formacion Profesional atendiendo a su antigiedad en el cuerpo. Por

ultimo, elegiran los Profesores Interinos.

Si tras la aplicacion de los criterios anteriores existiesen coincidencias, el ultimo
criterio de desempate sera la baremacion del concurso de traslados del MEC o de
la Junta de Castilla y Ledn, publicada en la fecha mas proxima al acto de eleccion
de horario.

Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por miembros del
Departamento y deban ser impartidas las ensefianzas correspondientes por
profesores de otros Departamentos, se determinara qué materias son mas

adecuadas en funcion de la formacion de los profesores que se hagan cargo.

Cuando en un Departamento un profesor los profesores imparten mas periodos
lectivos de los establecidos se le asignaran en su horario las compensaciones

lectivas que establezca la normativa vigente

Los maestros impartiran docencia en 1° y 2° de la ESO, dentro del mismo

Departamento.

Los profesores que completen su horario con materias correspondientes a
Departamentos distintos a aquel al que se encuentren adscritos, se incorporaran

también a aquellos.

Los distintos Departamentos asignaran horas para la atencion de alumnos con
areas o materias pendientes de otros cursos, apoyos y desdobles en lengua

extranjera y laboratorios, siempre que la disponibilidad horaria del profesorado lo
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permita. Si no hay disponibilidad horaria, el Jefe de Departamento arbitrara la

forma para la recuperacion de areas o materias pendientes.

7) En determinados mddulos practicos (determinados por la ley) de los Ciclos
Formativos se desdoblaran los grupos cuando el numero de alumnos exceda de

20, si hubiera dotacién suficiente de profesorado.
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CAPITULO 4
GESTION ECONOMICA

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL CENTRO

Art. 50.

Art. 51.

Art. 52.

Art. 53.

Art. 54.

El primer paso para una correcta administracion de los recursos econémicos de un
Centro docente es la formalizacion de su Presupuesto, de acuerdo con la

autonomia de que dispone en su gestion econdmica.

El Presupuesto se compone de la previsién detallada de todos los ingresos y los
gastos del Centro para un aino natural. Se formalizara en el plazo que marque la
normativa vigente.

La elaboracion del borrador de Presupuesto correspondera al Secretario que lo
realizara con la asistencia del Director. De los distintos capitulos que reciba el
Centro como ingresos, se atenderan en primer lugar los gastos que sirvan para
cubrir el objetivo 1 “gastos de funcionamiento del

Centro”. En segundo lugar seran atendidos los gastos que suponga la atencion
del objetivo 4: “cumplimiento de los objetivos de la P.G.A.".

Una vez aprobado el borrador se constituira en Proyecto de Presupuesto, que se
presentara en

Consejo Escolar, remitiéndose dos ejemplares a la Direccion Provincial, en los
plazos establecidos. Transcurrido un plazo de treinta dias desde su envio, se
entendera aceptado el Presupuesto salvo recibir observaciones de la Direccion
Provincial, en cuyo caso el Consejo Escolar procedera a realizar las

rectificaciones oportunas.

El Presupuesto aprobado vinculara al Centro; pero podra ser modificado, si resulta
indispensable, para cubrir otras necesidades o por modificacion de los ingresos
del Centro, siguiendo el mismo procedimiento previsto para su elaboracion y

aprobacion.

CRITERIOS PARA LA CONFECCION DEL PRESUPUESTO
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Art. 55.El apartado del Presupuesto denominado "Estado de gastos" se confeccionara con

d)

e)

arreglo a los siguientes criterios:

Se ajustara a los recursos disponibles.

El destino de fondos se aplicara a la finalidad para la que fueron concedidos.
Tendra caracter preferente la cobertura de los gastos referentes al “Mantenimiento
operativo del Centro”: reparacidn y conservacion de edificios, energia eléctrica,
agua, teléfono, calefaccion, limpieza, ...

En el apartado de “Gastos diversos”, se incluiran los derivados de las actividades
extraescolares y culturales realizadas por el Centro. Para la estimacion del
importe de estas actividades, se tendran en cuenta las programadas en la
Programacién General Anual.

Una vez realizada la cobertura del “Mantenimiento operativo del Centro”, los
recursos restantes se distribuiran segun criterios entre los diferentes
Departamentos y responsables de medios, informaticos y audiovisuales que
existan en el Centro. El consenso sobre la distribucién de estos recursos se

realizara en una reunién de la Comision de Coordinacion Pedagogica.

CUENTAS JUSTIFICATIVAS

Art. 56. La Cuenta de Gestion recoge los movimientos de Recursos (saldo del afo anterior,

ingresos procedentes de la Junta de Castilla y Ledn y otros ingresos), Gastos a lo
largo del afo natural y
Saldo Final

Art. 57. La Cuenta de Gestidon sera formulada, por triplicado, el 31 de diciembre, referida al

afo natural. Sera aprobada por el Consejo Escolar y enviada por la Direccion del
Centro a la Direccion Provincial dentro de los treinta dias siguientes a su
vencimiento. Se presentara, asi mismo, una Conciliacion de Cuentas entre la
Tesoreria y los libros de banco y caja, el libro de Cuenta de Gestidon y los Anexos
de la misma, respectivamente, que debera ser aprobada por Consejo Escolar. Las
Conciliaciones de Cuentas se haran antes del 1 de marzo, fechas en que se
percibiran libramientos de la Consejeria de Educacion.
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Art. 58. Ademas de la Cuenta de Gestidon que debe presentar el Centro a la Direccidn

Provincial, el Secretario debe presentar en el Claustro y en el Consejo Escolar un

analisis y valoracion trimestral de la situacion econémica del Instituto.

NORMAS SOBRE COMPENSACION ECONOMICA Y OTROS GASTOS SEMEJANTES

Art. 59.A efectos de la Administracion de los gastos originados por la organizacién de

actividades complementarias y extraescolares u otras relacionadas con la

actividad del Centro, comunicadas y aprobadas con antelacion, se contemplara:

(Ver Titulo IV, Capitulo 3 — Referido a los Organos de Coordinacién Docente -

Criterios y normas para la organizacion de actividades complementarias)

Compensacidén econdmica: se entiende por compensacion econdmica el gasto
originado por la manutencion de un miembro del personal docente o no docente
en la realizacion de una actividad organizada por el Instituto, o bien en la que el
Instituto participe. Su importe sera el siguiente:

Para actividades de media jornada: compensacion econémica por comida 18,70 €

Para actividades en el transcurso de un dia: compensacién econémica por comida
y cena 37,40 €

Para actividades en el extranjero por dia: 65,97 €

b)

Caso de ser compensados estos gastos por otros medios (administracidon, agencia

de viajes, programas, etc....), estas compensaciones antedichas no seran
efectivas por el IES.

Numero de profesores acompanantes: con caracter general, el numero de
profesores acompafiantes en un viaje o actividad fuera del Centro sera de dos
profesores como minimo, independientemente del numero de alumnos.

Por otra parte, se asignara un profesor cada 20 alumnos, debiendo comunicarse
al Equipo Directivo del Centro cualquier variacion para estimar si procede.

En el caso de viajes al extranjero, acompanara a los alumnos un profesor cada 12
alumnos.
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¢) Numero de alumnos participantes: sera imprescindible para que se realice una
actividad complementaria, al menos, el 75% de los alumnos susceptibles de
realizarla.
A la hora de computar el porcentaje de alumnos necesarios para poder realizar la
actividad, solo seran tenidos en cuenta aquellos que se encuentren matriculados
en los médulos o areas relacionados con dicha actividad.
No computaran aquellos alumnos que por conducta o comportamiento no deban
participar en actividades extraescolares (revision por parte del Equipo de
Convivencia de amonestaciones y sanciones propuestas).
Podran ser excluidos, para el porcentaje, aquellos que por repetir curso ya hayan
realizado la actividad.

d) Gastos de desplazamiento del profesorado: cuando estos gastos deban ser
cubiertos por el Instituto, al ser motivados por actividades relacionadas con su
funcion estos se abonaran de acuerdo con el importe establecido en cada

momento por la Administracion Educativa, segun la relacion euros/kildmetro.

e) Gastos excepcionales y no previsibles: este tipo de gastos no previstos en
presupuesto originados por la puesta en practica de las actividades organizadas
por el Instituto o en las que este participe, seran abonados previa presentacion al
Consejo Escolar de los documentos justificativos correspondientes y de las
explicaciones o argumentos pertinentes y una vez aprobados por el Consejo.

f) El Consejo Escolar revisara cada afio el importe de las compensaciones
economicas para modificarlas, si procede, a fin de ajustarlo a la normativa legal

vigente.

Art. 60.Las actividades complementarias para alumnos que conlleven viaje o viaje y
estancia seran sufragadas por los alumnos participantes. Las compensaciones
econdmicas de los profesores acompanantes en actividades singulares, tales
como: “Viaje Fin de Estudios”, “Viaje a Francia”, o similares en cuya organizacion
participe el Centro y en las que se obtienen ingresos economicos para su
realizacion (loteria, venta de objetos, etc.) seran asumidas de la siguiente forma:

1/3 de la compensacion econdmica por la “organizacién” de la actividad y 2/3 por
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el Centro. Todo ello siempre que el Centro disponga de recursos suficientes y con

la autorizacion del Consejo Escolar.

Art. 61.El profesorado o personal no docente que tenga que desplazarse fuera del Centro
por necesidades del propio Centro o actividades que partan del mismo, tendra
derecho al pago del importe del billete o, si usa vehiculo propio, a compensacion
econdmica en concepto de kilometraje segun lo estipulado en normativa para

funcionarios.
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CAPITULO 5

RECURSOS MATERIALES Y DIDACTICOS

GASTOS DE LOS DEPARTAMENTOS

Art. 62. Con el fin de cubrir las necesidades econdmicas de los Departamentos, en el
presupuesto del Centro y en base a los criterios aprobados en Consejo Escolar,
se determinara una partida, dependiendo de la dotacibn econdmica de que
disponga el Centro.

El reparto econémico entre los distintos Departamentos se hara teniendo en
cuenta:

» (Cantidad asignada a todos y cada uno de los Departamentos.

= Numero de alumnos atendidos por el Departamento.

= Numero de materias impartidas.

= Consideracion tedrica / practica de cada materia.

= Numero de profesores que integran el Departamento.

= Que el Departamento no reciba cantidad presupuestaria por otro concepto.

Art. 63. En ningun caso (salvo autorizacion expresa de la Direccion),los gastos que se
efectuen por Departamento podran exceder de la cantidad asignada. Si en algun
caso se diese esta circunstancia, el Centro no cubrira estos gastos, quedando los
mismos bajo la responsabilidad del miembro del Departamento que los haya
efectuado.

Art. 64. Cualquier necesidad que surja durante el curso y que no pueda afrontarse con la
asignacion dada al Departamento, debera ser estudiada por este con el Equipo
Directivo y aprobada por el mismo y, en su caso, por el Consejo Escolar.

Art. 65. Para la compra de material, los Departamentos podran recurrir a los
establecimientos pertinentes; solicitar factura en la que figure el CIF y el
Departamento que efectud la compra. La Secretaria del Centro abonara el importe
del gasto efectuado, al ser presentada la factura correspondiente.
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Art. 66. Cuando el material que se pretende adquirir sea inventariable, el Departamento

Art. 67.

Art. 68.

Art. 69.

b)

interesado debera solicitar al menos tres presupuestos distintos, haciéndose
cargo de aquel que presente una mejor relacion calidad-precio, teniendo en
cuenta que debera contar con la aprobacion del Consejo Escolar para dicho
gasto. Excepcionalmente y en el caso que, por circunstancias especiales del
material que se pretende adquirir no fuera posible solicitar tres presupuestos
diferentes, se dejara constancia escrita de estas circunstancias para su valoracion
posterior en el Consejo Escolar.

Para los gastos de funcionamiento, el Centro debera acomodar sus
disponibilidades a los periodos lectivos y a los importes ingresados por la
Direccion Provincial, procurando contar en todo momento con suficiente
remanente para hacer frente a los gastos que requiera el normal funcionamiento
del Centro (obras menores, calefaccion, energia eléctrica, teléfono, limpieza,...).
De igual manera, cada Departamento debera tener en cuenta para el uso
apropiado de su dotacidn esta consideracion.

En todas las adquisiciones de material fungible se debera consignar en la peticion
el nombre del profesor y Departamento que lo realiza, para posibilitar la anotacion
correcta en Secretaria.

Asimismo los reembolsos solicitados deberan notificarse en Secretaria con
antelacion, ya que en el aviso de recogida no consta quien ha sido el solicitante.
Esto evitara la recepcion de reembolsos indebidos. En el caso de no existir
comunicacion previa a Secretaria se devolveran automaticamente.

En la adquisicion de material inventariable debe seguirse el siguiente

procedimiento:

No se puede sobrepasar en ningun caso la cantidad de 12.000 euros por
expediente de adquisicion.

Siempre que el importe sea superior a 300 euros, debe iniciarse la instruccidn de
un expediente de adquisicion, de acuerdo con el modelo elaborado en el Centro.
Salvo la excepcidn expresada en el articulo 66. En el caso de no superar 300
euros, debera ser informado por escrito el Secretario del Centro, que dara su

visto bueno.

Aun con todo, el Consejo Escolar sera informado de todas las adquisiciones de

material inventariable, en la reunién del Consejo Escolar inmediato.



I.LE.S. “POLITECNICO” - SORIA 2023-20234 REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO

c) El Jefe de Departamento o el responsable de medios presentara al Secretario
del Centro la justificacion de dicha compra y, al menos, 3 presupuestos distintos;
siendo obligatoria la consignacién del CIF en todos los presupuestos. (Se debera
utilizar el documento resumen de peticién elaborado en el Centro, anotando la
justificacion de la adquisicion, asi como las observaciones y aclaraciones
oportunas referentes a los presupuestos presentados).

d) Esta peticion se entregara al Secretario del Centro, al menos con cinco dias de
antelacion a la celebracion del Consejo Escolar en el que se trate. El Secretario
informara al Director de todos los expedientes y se recabaran aclaraciones de
los Departamento, si fuera necesario. Posteriormente se trataran en el Consejo

Escolar, que los aprobaran si procede.

Art. 70.El/los profesores encargados de Biblioteca, de mantenimiento informatico,
representante en CFIE, asi como los alumnos, padres y el personal no docente
podran hacer llegar al Director sus peticiones de recursos y materiales, de

acuerdo con el procedimiento establecido.

Art. 71.El Secretario es el responsable de realizar el inventario general del Instituto y
mantenerlo actualizado a 31 de diciembre. Previamente se entregara a los Jefes
de Departamentos copia del inventario de su Departamento para conocimiento,
comprobacién y control. Se enviara una copia antes del 1 de febrero a la Direccion
Provincial, previa aprobacion por Consejo Escolar. Junto al inventario, se
aprobara y enviara a la Direccion Provincial el estado resumen de necesidades de

equipamiento.

Art. 72.A todos los efectos el software informatico y los CD-ROM seran considerado como
un libro o texto. Este material y todos los libros recepcionados en el Centro se
anotaran en un libro de inventario especifico y se recogeran posteriormente por

los Departamentos que los hayan solicitado.

UTILIZACION Y CONSERVACION

Art. 73. Con caracter general, el Secretario es el responsable de la custodia, coordinacion y

utilizacién de los medios informaticos, audiovisuales y del resto del material



I.LE.S. “POLITECNICO” - SORIA 2023-2024 REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO

didactico.

Art. 74. Los Jefes de Departamento son los responsables de coordinar la organizacién de
espacios e instalaciones especificas, adquirir el material y equipamiento

especifico asignado al Departamento y velar por su mantenimiento.

t. 5. En la realizacion de obras en el Centro y teniendo como marco la normativa
vigente aplicable, la Direccion del Centro autorizara los gastos de acuerdo con los
presupuestos entregados en cuantia igual o menor a 20.000 euros y cuando sean
aprobados por el Consejo Escolar.

Para su adjudicacion se solicitaran tres presupuestos y se informara al Consejo
Escolar.

TITULO IV:

FUNCIONAMIENTO DE LOS DIFERENTES ORGANOS DEL CENTRO

Art. 76.El Instituto tiene los siguiente Organos de Gobierno y de Participacion en el control y
gestion:

1) Organos de Gobierno: Integrados por los profesores que desempefian las
funciones de Direccion, Jefatura de Estudios, Jefatura de Estudios Adjunta y
Secretaria.

2) Organos de Participacion en el control y gestion: Consejo Escolar del Centro y
Claustro de Profesores.
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Art. 77.Los Organos de Gobierno del Instituto velaran por que las actividades de éste se
desarrollen de acuerdo con los principios y valores de la Constitucion, por la
efectiva realizacion de los fines de la educacion, establecidos en las leyes y en las
disposiciones vigentes, y por la calidad de la ensefianza.

Art. 78.Ademas, los Organos de Gobierno del Centro garantizaran, en el ambito de su
competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos, profesores,
padres de alumnos y personal de administracion y servicios; y velaran por el
cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo, favoreceran la
participacion efectiva de todos los miembros de la Comunidad Educativa en la

vida del Centro, en su gestion y en su evaluacion.
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CAPITULO 1

ORGANOS DE GOBIERNO

Art. 79.Los Organos Unipersonales de gobierno constituyen el Equipo Directivo del Instituto

y trabajaran de forma coordinada en el desempefio de sus funciones.

Art. 80.El Equipo Directivo tendra las siguientes funciones (conforme a la LOMLOE):

1) Velar por el buen funcionamiento del Centro.

2) Estudiar y presentar al Claustro y Consejo Escolar propuestas para facilitar y
fomentar la participacion coordinada de toda la Comunidad Educativa y la vida del
Centro.

3) Proponer procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y proyectos del
Centro y colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento.

4) Proponer a la Comunidad Escolar actuaciones de caracter preventivo que
favorezcan las relaciones entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la
convivencia en el Centro.

5) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de las decisiones del
Consejo Escolar y del Claustro en el ambito de sus respectivas competencias.

6) Establecer los criterios para la elaboracion del Proyecto del Presupuesto.

7) Elaborar el Proyecto Educativo del Centro, la Programacion General Anual y la
Memoria Final de curso.

8) Aquellas otras funciones que le encomiende el Consejo Escolar, en el ambito de su

competencia.

DIRECTOR

Art. 81.El procedimiento de eleccion del Director sera el que marque la administracion

educativa de acuerdo con la legislacion vigente.

Art. 82.Son competencias del Director (conforme a la LOMLOE):
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a)

b)

g)

h)

3

k)

D

Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa
en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones vy
necesidades de la comunidad educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar
planes para la consecucion de los fines del proyecto educativo del centro.
Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de
los conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos
y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley . A tal
fin, se promovera la agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los
conflictos en los centros.

Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una
formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el
ambito de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar
los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las
certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que
establezcan las Administraciones educativas.

Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros
del equipo directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo
Escolar del centro.

Promover experimentaciones , innovaciones pedagdgicas , programas educativos,
planes de trabajo, formas de organizacion, ampliacion del calendario escolar o del
horario lectivo de areas o materias de acuerdo a lo establecido de acuerdo con lo
recogido en el articulo 120.4
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m) Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la

n)

investigacion, la innovacion, la experimentacidon y la innovacion educativa en el
centro.
Disefiar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la

programacion general anual.

A) Cualesquiera que le sean encomendadas por la Administracién educativa.

Art. 83.

En el caso de ausencia o enfermedad del Director, se hara cargo de sus funciones

el Jefe de Estudios.

JEFATURA DE ESTUDIOS

Art. 84.Son competencias del Jefe de Estudios:

d)

e)

g)

Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico.

Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y
complementarias de profesores y alumnos, en relacion con el Proyecto Educativo
y la Programacion General Anual y, ademas, velar por su ejecucion.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo Directivo, los
horarios académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios
aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la Programacion
General Anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Coordinar las actividades de Jefes de Departamento.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracién, en su caso, del
Departamento de Orientacién y de acuerdo con el plan de orientacion académica
y profesional y del Plan de Accion Tutorial. Dar informacion, siempre que sea
posible, a Tutores y Equipos Educativos de los alumnos desplazados al Centro
una vez iniciado el curso y antes de que se incorporen al aula.

Coordinar, con la colaboracion del Profesor Coordinador de Formacién de Calidad
e Innovacion, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi como



I.LE.S. “POLITECNICO” - SORIA 2023-20234 REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO

h)

3

k)

D

m)

planificar y organizar las actividades de formacion de profesores realizadas por el
Instituto.

Organizar los actos académicos.

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la Comunidad Escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion y apoyando el trabajo la Junta de Delegados.

Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la
Programacién General Anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

Favorecer la convivencia en el Instituto y garantizar el procedimiento para imponer
las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo
establecido en el Reglamento de Régimen Interior y los criterios fijados por el
Consejo Escolar.

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su
ambito de competencia.

Art. 85.Jefatura de Estudios Adjunta. Seran propuestos para su designacion por la Jefatura

de Estudios y asumiran aquellas funciones delegadas por la Jefatura de Estudios.

Art. 86.En caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios, se hara cargo de sus

funciones provisionalmente el profesor que designe el Director, que informara de
su decision al Consejo Escolar. La designacion recaera en uno de los Jefes de
Estudios Adjuntos.

SECRETARIO

Art. 87.Son competencias del Secretario:

Ordenar el régimen administrativo del Instituto, de conformidad con las directrices
del Director.

Actuar como Secretario de los Organos Colegiados de Gobierno del Instituto,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno de
Director.

Custodiar los libros y archivos del Instituto.
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d)
e)
f)

g)

h)

3

k)

D

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

Custodiar y coordinar la utilizacién de los medios informaticos, audiovisuales y del
resto del material didactico.

Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscrito al Instituto.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Instituto.

Ordenar el régimen econdmico del Instituto, de conformidad con las instrucciones
del Director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

Velar por el mantenimiento material del Instituto en todos sus aspectos, de
acuerdo con las indicaciones del Director.

Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la
Programacién General Anual con el resto del Equipo Directivo.

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su

ambito de competencias.

En caso de ausencia o enfermedad del Secretario, se hara cargo de sus funciones el

profesor que designe el Director, dando cuenta del hecho al Consejo Escolar.

HORARIOS DE PERMANENCIA DEL EQUIPO DIRECTIVO

Art. 88. Los horarios de los miembros del Equipo Directivo se elaboraran procurando que

el conjunto de las horas de permanencia de sus miembros en el Instituto cubra la
mayoria de los periodos lectivos. A lo largo de todo el horario lectivo diurno,
debera haber un miembro del Equipo Directivo sin docencia directa para atender

cualquier cuestidon puntual que se produzca dentro de sus funciones.

Art. 89. Los miembros del Equipo Directivo se haran cargo de las tareas propias de

gestion y organizacién del Instituto durante el mes de Julio, de forma que quede
garantizada la atencion eficaz a los miembros de la Comunidad Educativa. Para
ello se repartiran de manera equitativa los dias de permanencia en el Instituto

correspondientes a dicho mes.
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CAPITULO2

ORGANOS DE PARTICIPACION EN EL CONTROL Y GESTION

Art. 90. Los Organos de Gobierno Colegiados del Instituto son el Consejo Escolar y el
Claustro de Profesores. Sus funciones, atribuciones y normas de actuacion se

atendran a lo establecido en la legislacion vigente y el presente Reglamento.

CONSEJO ESCOLAR

Art. 91. EIl Consejo Escolar del Instituto es el 6rgano de participacién de los diferentes
miembros de la Comunidad Educativa. La composicion y el procedimiento para la
eleccion, nombramiento y cese de sus miembros, asi como el de provision de las
vacantes que se produzcan entre éstos se atendra a lo establecido por la
legislacion vigente. El Consejo Escolar se renovara por mitades cada dos afios de

forma alternativa.

Art. 92. El Consejo Escolar del Centro estara compuesto segun legislaciéon vigente:

= El director del centro, que sera su presidente.

» El jefe de estudios.

= Un numero de profesores y profesoras que no podra ser inferior a un tercio del
total de los componentes del Consejo, elegido por el Claustro y en
representacion del mismo.

= Un numero de padres y de alumnos elegidos respectivamente por y entre ellos,
que no podra ser inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo.

» Un representante del personal de administracion y servicios del centro.

» Un concejal o representante del Ayuntamiento.

» El secretario del centro, que actuara como secretario del Consejo Escolar, con

vOZz pero sin voto.

Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designara
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En ningun caso podra ser elegido un alumno que haya sido objeto de sancion por
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro, durante el

curso en que tenga lugar la celebracion de las elecciones.

Los alumnos podran ser elegidos miembros del Consejo Escolar a partir del primer
curso de la ESO.

Una vez constituido el Consejo Escolar del Centro, este designara una persona que
impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre

hombres y mujeres.

Uno de los representantes de los padres en el Consejo Escolar sera designado por
la Asociacion de Padres mas representativa del Centro, de acuerdo con el
procedimiento que establezcan las Administraciones Educativas.

La administraciéon educativa regulara las condiciones para que los centros que
imparten ensefianzas de Formacion Profesional especifica puedan incorporar a su
Consejo Escolar un representante propuesto por las organizaciones empresariales

o instituciones laborales.

La Administraciéon Educativa determinara el numero total de miembros del Consejo
Escolar y regulara el proceso de eleccion de los representantes de los distintos
sectores que lo integran.

Art. 93.El Consejo Escolar del Instituto tendra las siguientes competencias (conforme a la
LOMLOE):

a)

b)

c)

d)

Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del
titulo V de la presente Ley.

Aprobar y evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y
organizacion docente.

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados
por los candidatos.

Participar en la seleccion del director del centro, en los términos que la presente
Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros
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g)

h)

3

k)

D

del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por
mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director.
Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en esta Ley
y disposiciones que la desarrollen.

Impulsar la adopcién y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
conocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la
convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no
discriminacion, convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y
hombres, la no discriminacion, la prevencidn del acoso escolar y de la violencia de
género y la resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida
personal, familiar y social.

Conocer las conductas contrarias a la convivencia y a la aplicacién de las medidas
educativas, de mediacion, y correctoras velando porque se adapten a la normativa
vigente. Cuando las medidas correctoras adoptadas por el director o la directora
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la
convivencia del centro , el Consejo Escolar a instancia de padres, madres o
tutores legales , o en su caso, del alumnado podra revisar la decision adoptada y
proponer, en su caso, las medidas oportunas.

Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y
equipo escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la
obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122.3

Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales y con otros centros, entidades y organismos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las
que participe el centro,

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la
calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la
calidad de la misma.

Aprobar el proyecto de presupuesto del centro

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa
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Art. 94.El funcionamiento del Consejo Escolar se atendra a lo establecido en las siguientes

normas:
a)
b)
¢)
d)
Art.

Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el
Director enviara a los miembros del Consejo Escolar la convocatoria conteniendo
el orden del dia de la reunion y la documentacion que vaya a ser objeto de debate
Y, en su caso, aprobacién y borrador de acta de la sesion anterior, de forma que
éstos puedan recibirla con una antelacion minima de una semana. Podran
realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse

asi lo aconseje.

La convocatoria del Consejo Escolar y el orden del dia se colocara en el tablén de
anuncios de la Sala de Profesores; se remitira al AM.P.A. y a la Junta de
Delegados con una antelacion minima de una semana, por si quieren presentar

alegaciones o sugerencias a sus representantes.

El Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo
caso, sera preceptiva, ademas, una reunion a principio de curso y otra al final del
mismo. La asistencia a las sesiones del Consejo Escolar sera obligatoria para

todos sus miembros.

El Consejo Escolar aprobara el presupuesto y su ejecucion, que se realizara por

mayoria absoluta.

95.En el seno del Consejo Escolar existiran las siguientes comisiones: Comision

Econdmica, Comisién de Convivencia y Comision Permanente. Todas ellas se

constituiran anualmente en el primer Consejo Escolar del curso.
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COMISION ECONOMICA

Art. 96.La Comision Econdmica se constituira al inicio del curso. Estara integrada por el

d)

Director, el Secretario, un profesor, un padre y un alumno; estos dos ultimos seran
elegidos por los sectores respectivos en el curso de la sesion en la que se
constituya la Comision. La Comision Economica se reunira, al menos, una vez al
trimestre, para tratar e informar al Consejo Escolar de los asuntos que afecten a

las siguientes competencias:

Elaborar, en coordinacion con el Secretario, el proyecto de presupuesto anual del
Instituto.

Supervisar la Cuenta de Gestion y el Estado de Cuentas del Instituto.

Informar la realizacion de obras y reparaciones de mayor cuantia que deban
atenderse mediante los presupuestos del Instituto.

Informar sobre aquellas competencias que, por delegacién, le haya encargado el
Consejo Escolar. También informara de aquellas actuaciones que haya realizado

con caracter de urgencia.

COMISION DE CONVIVENCIA

Art. 97. La Comision de Convivencia estara integrada por Direccion, Jefatura de Estudios,

dos profesores, el de menor edad actuara de secretario, dos padres y dos
alumnos. Estos seis ultimos seran elegidos por los sectores respectivos en el
seno del Consejo Escolar, en la primera reunion que realice el Consejo Escolar

en el curso.

El Orientador del Centro y el Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad
asesoraran a la Comision de Convivencia, acudiendo a las reuniones cuando

sean convocados por la Direccién del Centro.

Si el Coordinador de Convivencia no forma parte de la Comision de Convivencia
como representante del profesorado en el Consejo Escolar, asistira a sus

reuniones con voz pero sin voto.
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1)

2)

3)

4)

5)

El Consejo Escolar podra decidir que asistan a la Comision de Convivencia, con
voz pero sin voto, representantes de otros sectores del mismo o de personas que
por su cualificacion personal o profesional puedan contribuir a un mejor

cumplimiento de sus fines.

Sus funciones y normas de funcionamiento estaran reguladas en el Reglamento
de Régimen Interior. La Comision informara al Consejo Escolar trimestralmente
sobre las actuaciones realizadas y hara las propuestas que considere oportunas
para la mejora de la convivencia en el Centro.

Sus competencias seran las siguientes:

Supervisar el cumplimiento del Proyecto Educativo del Centro y del Reglamento de
Régimen Interior en lo referente a las normas de convivencia y disciplina.
Colaborar con el Consejo Escolar en la elaboracion del informe, incorporado a la
Memoria Anual, en el que se evalua la aplicacion de las normas de convivencia y
disciplina.

Mediar entre las partes implicadas en los posibles conflictos por asuntos de

convivencia y tratar de reconducirlos mediante compromisos mutuos o actuaciones

que eviten, en la medida de lo posible, las sanciones disciplinarias.

Adoptar las sanciones por conductas contrarias a las normas de convivencia del

Instituto, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

Intervenir en la instruccion de los expedientes disciplinarios por conductas que

perjudiquen gravemente la convivencia del Instituto, mediante las siguientes

actuaciones:

5.a Oir al Director en los casos en los que éste tome la decisidon de abrir
expediente disciplinario a un alumno.

5.b Oir al Director respecto al nombramiento del instructor de los expedientes
disciplinarios. El Director designara como instructor a un profesor o profesora
que no imparta docencia directa al alumno o los alumnos encausados. El
profesor que haya sido nombrado instructor no podra rechazar su
nombramiento, salvo que demuestre de manera fehaciente la existencia de
una causa que pueda suponer su recusacion por el alumno. Un profesor no
podra ser nombrado instructor dos veces en el mismo curso académico, salvo

por razones de fuerza mayor.
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5.c Solicitar, si asi se estimara necesario, una vez concluida la instruccion del

expediente, la comparecencia de los alumnos o/y sus padres.

COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR

Art. 98.La Comision Permanente del Consejo Escolar es la unidad basica de gestion de los

b)

c)

d)

g)

asuntos del Consejo. La Comision Permanente llevara a cabo todas las
actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del
trabajo desarrollado.

La Comision Permanente estara integrada por: el Director; el Jefe de Estudios; el
Secretario; un  profesor; un padre, madre o representante legal del alumnado y
un alumno, pertenecientes al Consejo Escolar.

Sus competencias seran las siguientes:

Participar en el proceso de admision de alumnos en cualquiera de los aspectos
que sean atribuciones del Consejo Escolar en el desarrollo del proceso de
escolarizacion.

Facilitar la participacion de todos los sectores de la Comunidad Educativa en la
organizacion y realizacidn de actividades extraescolares y complementarias.
Colaborar con el Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias
en la elaboracion de la programacion anual de estas actividades, para su inclusion
en la Programacién General Anual del Centro.

Aprobar, si fuera el caso, las actividades extraescolares de caracter urgente
extraordinario.

Colaborar en la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares
y cualquier tipo de viaje que realice el alumnado.

Analizar los informes de los profesores, tutores y/o el Departamento de
Orientaciéon sobre alumnos en los que se constate una falta de recursos
econdmicos que imposibilite su participacion en determinadas actividades; y, en
su caso, adoptar las medidas oportunas para compensar estas carencias.
Aprobar, si fuera el caso, la participacién del Centro en planes o proyectos que por

Su urgencia se considerara necesario.
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h)

Estudio y evaluacion de las actuaciones desarrolladas en el Plan de Evacuacion.

Elevar propuestas y sugerencias de mejoras al Consejo Escolar.

CLAUSTRO DE PROFESORES

Art. 99.El Claustro, 6rgano propio de participacion de los profesores en el Instituto, tiene la

responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los
aspectos educativos del mismo. El Claustro sera presidido por el Director y estara
integrado por la totalidad de los profesores que presten servicios en el Instituto.

Art. 100.Son competencias del Claustro las siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion
de los proyectos de centro y de la programacion general anual.

Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de
los proyectos y de la programacion general anual.

Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de
los alumnos.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
pedagogica y en la formacion del profesorado del centro.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccidn del director en los centros establecidos en la presente ley.

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados
por los candidatos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las
que participe el centro.

Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y

velar porque éstas se atengan a la normativa vigente.

10) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

11) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las

respectivas normas de organizacion y funcionamiento.



I.LE.S. “POLITECNICO” - SORIA 2023-2024 REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO

Art. 101.El funcionamiento del Claustro de Profesores se atendra a lo establecido en las

siguientes normas:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

El Claustro se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera
preceptiva, ademas, una sesion del Claustro al principio del curso y otra al final del
mismo.

La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros.
El orden del dia de las sesiones ordinarias se convocara, a ser posible, con siete
dias de antelacion.

Las convocatorias de las sesiones extraordinarias se realizaran con una antelacion
minima de 48 horas. En ellas figurara el orden del dia de la sesion y los
documentos que por su complejidad o relevancia necesiten de tiempo para su
estudio y analisis. No obstante, cuando la urgencia de una situacion o necesidad
del instituto lo haga recomendable, se podra convocar un Claustro con una
antelacion inferior a la sefialada con caracter general.

Para la valida constituciéon del Claustro, a efectos de celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia del presidente y
secretario (0, en su caso, de quienes les sustituyan) y la de la mitad, al menos, de
sus miembros.

A peticion de cualquiera de los integrantes del Claustro, y al comenzar el desarrollo
de alguna reunion, podra declararse, por mayoria de sus miembros, la urgencia de
un punto previamente no contemplado en el orden del dia, el cual se incorporara al

orden del dia de la sesion.

CAPIiTULO 3

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

DEPARTAMENTOS DIDACTICOS Y FAMILIAS PROFESIONALES
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Art.

102.En nuestro Centro, existen los siguientes Departamentos Didacticos: Artes

Plasticas, Ciencias Naturales, Educacion Fisica, Filosofia, Fisica y Quimica,
Francés, Geografia e Historia, Griego, Inglés, Lengua vy Literatura, Matematicas,
Musica, Tecnologia, Economia, Orientacion, Religion, Formacion y Orientacion
Laboral y las siguientes familias profesionales: Imagen Personal, Sanidad y

Quimica .

Art. 103.Su caracter y composicion son las siguientes:

1)

2)

3)

4)

Los Departamentos Didacticos son los 6rganos basicos encargados de organizar y
desarrollar las ensefanzas propias de las areas, materias y modulos que tengan
asignados, y las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus

competencias.

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

Cuando en un Centro se impartan materias o modulos que o bien no estan
asignadas a un departamento o bien pueden ser impartidas por profesores de
distintos Departamentos y la prioridad de su atribucion no esté establecida por la
normativa vigente, el Director, a propuesta de la Comisién de Coordinacion
Pedagogica, adscribira dichas ensefianzas a uno de dichos departamentos. Este
Departamento sera el responsable de resolver todas las cuestiones pertinentes a
ese modulo o materia asignada, (tal como establece el articulo 49 del R.O.I.E.S).

Cuando en un Departamento se integren profesores de mas de una de las
especialidades establecidas, la programacion e imparticiéon de las areas, materias
o0 modulos de cada especialidad correspondera a los profesores respectivos.
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Art. 104.Competencias de los Departamentos Didacticos:

b)

c)

d)

g)

h)

3

k)

D

Elevar propuestas al Equipo Directivo, relativas a la elaboracion o modificacion del
Proyecto Educativo y la Programacién General Anual.

Formular propuestas a la Comisién de Coordinacién Pedagdgica relativas a la
elaboracion o modificacidon de la Propuesta Curricular del Centro.

Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la Programacion Didactica de
las ensefianzas correspondientes a las materias integradas en el Departamento.
Promover medidas para que en las distintas materias se desarrollen actividades
que estimulen el interés y el habito de la lectura y la capacidad de expresarse
correctamente en publico y por escrito.

Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la Programacion Didactica y
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

Organizar y realizar las pruebas especificas para el alumnado con materias
pendientes.

Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos
de un mismo nivel y curso, asi como colaborar en la prevencion y deteccion
temprana de problemas de aprendizaje y en la aplicacion de las medidas de
atencion a la diversidad que se desarrollen para el alumnado.

Informar las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que el alumnado
formule sobre la calificacion final obtenida en una materia.

Desarrollar las medidas de atencion a la diversidad dirigidas a los alumnos con el
asesoramiento del Departamento de Orientacion.

Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento
de sus miembros.

Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalue el desarrollo de la
Programacién Didactica, la practica docente y los resultados obtenidos en el
proceso de ensefanza-aprendizaje en las materias integradas en el
Departamento.

Establecer los libros de texto y materiales y recursos de desarrollo curricular.
Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el
Departamento correspondiente.

Cuantas otras se determinen en el Reglamento de Régimen Interior del Centro o

en el desarrollo normativo.
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Art. 105.Designacion de los Jefes de los Departamentos Didacticos:

La jefatura de cada Departamento sera desempenada por un funcionario del
Cuerpo Catedraticos de Enseflanza Secundaria, titular de alguna de las
especialidades integradas en los respectivos departamentos.

En ausencia, en los respectivos departamentos, de funcionarios del Cuerpo de
Catedraticos, mencionado en el parrafo anterior, la Jefatura de los departamentos
de coordinacién didactica, podra atribuirse a un profesor funcionario perteneciente

al cuerpo de profesores de ensefianza secundaria.

Art. 106.Competencias de los Jefes de los Departamentos Didacticos:

b)

d)

e)

g)

Participar en la elaboracion delos documentos institucionales del Centro, coordinar
la elaboracion de la Programacion Didactica de las areas, materias o médulos que
se integran en el Departamento y, la Memoria Final de curso, asi como redactar
ambas.

Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento.

Convocar y presidir las reuniones ordinarias del Departamento y, las que, con
caracter extraordinario fuera preciso celebrar.

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la programacion,
con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de
evaluacion.

Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los
alumnos de Bachillerato o Ciclos Formativos con materias o0 modulos pendientes,
alumnos libres, y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacién con
Jefatura de Estudios. Presidir la realizacion de los ejercicios correspondientes y
evaluarlos en colaboracion con los miembros del departamento.

Velar por el cumplimiento de la Programacion Didactica del Departamento y la
correcta aplicacion de los criterios de evaluacion.

Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su Departamento, de
acuerdo con las deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes

pertinentes.
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h) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento, y velar por su mantenimiento.

i) Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los
distintos proyectos y actividades del mismo.

j) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del
Instituto promuevan los organos de gobierno del mismo o la Administracion
educativa.

k) Mantener actualizado el inventario del Departamento.

Art. 107.Cese de los Jefes de Departamento:

Los Jefes de los Departamentos a los que se refieren los articulos 43, 46 y 50 del
R.O.L.LE.S cesaran en sus funciones al producirse alguna de las circunstancias

siguientes:

a) Cuando finalice su mandato.

b) Cuando, por cese del Director que los designo, se produzca la eleccion de un
nuevo Director.

¢) Renuncia motivada aceptada por el Director.

d) Tampoco podran presentarse como candidatos los profesores que, por cualquier
causa, no vayan a prestar servicio en el Instituto en el curso académico
inmediatamente siguiente a su toma de posesion como Director.

e) A propuesta del Director, oido el Claustro, mediante informe razonado y audiencia
del interesado.

Art. 108.Asimismo, el Jefe del Departamento de Orientacidn y los Jefes de los
Departamentos Didacticos podran ser cesados por el Director del Instituto, a
propuesta de la mayoria absoluta de los miembros del departamento, en informe
razonado dirigido al Director, y con audiencia del interesado.

Art. 109.Producido el cese de cualquier Jefe de Departamento, el Director del Instituto
procedera a designar al nuevo Jefe de Departamento, de acuerdo con lo
establecido, para cada caso, en los articulos 43, 46 y 50 del R.O.LE.S. En

cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias
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sefaladas en los parrafos c) d) y e) del Art.108anterior, el nombramiento no podra

recaer en el mismo profesor.

Art. 110.Cuando el Jefe del Departamento cese en sus funciones, transmitira al nuevo Jefe
del Departamento toda la documentacion existente, asi como las instrucciones
para manejarlo, todo lo cual debera constar en el libro de actas. Si el cese se
produce sin que exista la posibilidad de transmision directa del cargo, el Jefe del
Departamento saliente archivara adecuadamente la documentacion en las
dependencias del Departamento, lo pondra en conocimiento del Jefe de Estudios

y de todo ello se levantara acta.

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Art. 111.El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargara

de promover, organizar y facilitar este tipo de actividades.

Art. 112.Este Departamento estara integrado por el Jefe del mismo y, para cada actividad

concreta, por los profesores y alumnos responsables de la misma.

Art. 113.Designacion del Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y

Extraescolares:

a) El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares sera
propuesto por el Director.

b) La Jefatura del Departamento sera desempefiada por un profesor con destino
definitivo en el Instituto, siempre que sea posible. Si por organizacion del Centro
es conveniente, se podra proponer a un profesor no definitivo.

c) Antes de efectuar la propuesta para su nombramiento, la Direccién solicitara en el
primer Claustro del curso escolar profesores que voluntariamente quieran
desempeiniar el cargo. Si no existen profesores voluntarios, la Direccidn

propondra, previa consulta, a los profesores considerados idéneos.



I.LE.S. “POLITECNICO” - SORIA 2023-2024 REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO

Art. 114.El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
actuara bajo la dependencia directa del Jefe de Estudios y en estrecha
colaboracion con el Equipo Directivo.

Art. 115.Funciones del Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y

Extraescolares:

a) Participar en la elaboracién de la Programacion General Anual.

b) Elaborar el programa anual de las actividades complementarias y extraescolares
en el que se recogeran las propuestas de los departamentos, de los profesores,
de los alumnos de los padres.

c) Elaborary dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades del
Departamento.

d) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion con
el Claustro, los Departamentos, la Junta de Delegados de alumnos, las
Asociaciones de padres de alumnos.

e) Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y
cualquier tipo de viajes que se realicen con los alumnos.

f) Distribuir los recursos economicos destinados por el Consejo Escolar a las
actividades complementarias y extraescolares.

g) Colaborar en la organizacion de la Biblioteca del Instituto como miembro del Plan
de Lectura del Centro.

h) Elaborar una memoria final de curso con la evaluacion de las actividades

realizadas que se incluira en la Memoria Final de curso.

Art. 116.Las actividades complementarias y extraescolares organizadas en el Instituto se
orientaran a la consecucién de los siguientes objetivos:
a) Servir de complemento y desarrollo de la actividad didactica general y, en
especial, de los temas transversales.
b) Impulsar un aprovechamiento eficaz de los recursos didacticos, instalaciones y
equipamientos del instituto, como oportunidad para el desarrollo de la Comunidad.
c) Fomentar el conocimiento de experiencias culturales, artisticas, técnicas y

cientificas alejadas del medio sociocultural de los alumnos
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d) Proporcionar a los alumnos y alumnas del IES oportunidades para el desarrollo
equilibrado y juicioso de su tiempo libre y de ocio y ofrecer actividades que
contribuyan a crear habitos favorables a la salud.

CRITERIOS Y NORMAS PARA LA ORGANIZACION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS:

a) Se procurara un reparto equitativo y equilibrado de actividades entre todos los
cursos del IES a lo largo del curso escolar. Deberan figurar en la P.G.A. del
departamento correspondiente. Las actividades que no figuren deberan ser
autorizadas por el Consejo Escolar.

b) La participacion en actividades complementarias programadas como desarrollo de
la dinamica educativa de un grupo o un area sera de cumplimiento obligatorio,
excepto que la actividad conlleve coste econdmico para los alumnos. Los padres
conoceran de antemano el programa de los mismos y daran su autorizacién por
escrito.

c) A propuesta del Equipo Educativo, podra privarse de participar en actividades
complementarias y/o extraescolares a aquellos alumnos que no hayan
demostrado un aprovechamiento y actividad adecuados en el desarrollo del curso.
Ademas tampoco participaran en estas actividades aquellos alumnos que hayan

sido sancionados por conductas contrarias a las normas de convivencia.

(Ver Titulo Ill Capitulo 4 — Gestion Econémica.- Normas sobre compensacion
econdémica y otros gastos semejantes)

d) Los gastos ocasionados al IES por la organizacion de actividades
complementarias repercutiran en los alumnos que participen en ellas, con la
finalidad de hacer conscientes y corresponsables a los alumnos y a las familias.
Las cantidades ingresadas por este concepto sélo podran utilizarse para financiar
los gastos derivados de la misma.
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e)

f)

g)

h)

Si por una razon justificadas un alumno o alumnos no puede asumir el
desembolso econdmico, el IES gestionara y o subvencionara la parte

correspondiente, previo informe familiar y social del PSC del Centro.

Como criterio general para cada salida y/o excursion organizada por el Instituto
fuera de la ciudad, sera necesario como minimo dos acompafantes. Si se supera
el numero de cuarenta alumnos, se afadira un acompanante por cada veinte
alumnos o fraccidon de esta cantidad. La designacion de los profesores que
acompanen a los alumnos correspondera a la Direccién del Centro, de acuerdo
con la solicitud formulada por los profesores que organicen la actividad. Por orden
de preferencia, se tendran en cuenta los siguientes criterios:
1. Intervencion directa en la organizacion de la actividad.
2. Pertenencia al Equipo Educativo del curso o grupo implicado en la
actividad.
3. Pertenencia al Departamento Didactico organizador de la actividad.
4. Liberacién de las actividades docentes con motivo de la actividad.
5. Otras que concurran. Para el “Viaje de Fin de Estudios” y “Viaje a
Francia” la preferencia para designar a los acompafiantes sera:
1. Personal Docente
2. Padres/Madres AMPA.

La participacion de los profesores en actividades complementarias que impliquen
alguna contingencia en su jornada laboral debera ser conocida y autorizada por la
Direccién del Centro con tiempo suficiente para adoptar las medidas necesarias.

Al menos con siete dias de antelacién a la salida, el profesor responsable debera
comunicar a la Secretaria del Centro el listado de participantes para enviar a la
Tesoreria General de la Seguridad Social por exigencia del seguro escolar.

El viaje de estudios se realizara en el primer afilo de Bachillerato y primer curso de
los Ciclos
Formativos y no podran participar en él alumnos que no estén matriculados en

dichos cursos.
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)

3

La cuantia de la compensacidén econdmica de los profesores que intervengan en
una actividad complementaria o extraescolar sera visada por la comision
correspondiente del Consejo Escolar, con arreglo a las cantidades fijadas en este
Reglamento.

Toda actividad complementaria o extraescolar que suponga la utilizacion de
espacios, instalaciones, recursos o materiales del Instituto debera ajustarse a lo
establecido en la normativa legal vigente. Debera existir en cada una de estas
actividades un responsable de la misma, que comunicara cualquier incidencia o

anomalia en el curso de su realizacion ante la Direccion del Centro.

Art. 117.Mecanismo de coordinacion y control:

b)

La Direccion y Jefatura de Estudios tendran conocimiento previo de todas las
actividades complementarias que se organicen en o por el Instituto: identidad de
los profesores afectados, grupos o de alumnos implicados, resumen de la
actividad, horario y en su caso cuantia econdmica de los gastos.

Los distintos estamentos de la Comunidad podran solicitar a lo largo del curso y
siempre con la anticipacién suficiente para su valoracion y organizacion la
realizacion de actividades no programadas. Debera haber informe y autorizacion

del Consejo Escolar para su aprobacion.

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Art. 118.Composicion del Departamento de Orientacion:

a)

Profesores del Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria entre los que
habra, al menos, uno de la especialidad de Psicologia y Pedagogia que ostente la
titularidad de una plaza de esta especialidad, al amparo del Real Decreto
1701/1991 de 29 de noviembre, por el que se establecen especialidades del
Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, asi como Profesores del
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b)

Cuerpo de Profesores Técnicos de Formacion Profesional y, en su caso,
Maestros.

En los institutos incluidos en el programa de integracidn y para programas
especificos, se incorporaran al Departamento de Orientacién los profesores que
determine la Consejeria de Educacion y Cultura, de acuerdo con las necesidades
peculiares de cada Instituto. En nuestro caso, profesorado de Pedagogia
Terapéutica, Audicion y Lenguaje, Compensatoria, profesorado del ambito de

Proa+.

Art. 119.Funciones del Departamento de Orientacion:

b)

d)

Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro, relativas a la elaboracion o
modificacion del Proyecto Educativo del Instituto y la Programacién General
Anual.

Elaborarlas propuestas sobre el Plan de Orientacion Académica y Profesional, el
Plan de Accién Tutorial, y el Plan de Atencion a la Diversidad. Estas propuestas
seran revisadas por Jefatura de Estudios y discutidas en la Comisién de
Coordinacion Pedagogica, para su posterior inclusidon en la Programacion General
Anual.

Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagdgica y profesional
de los alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios de etapa y a la
eleccion entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales.
Contribuir al desarrollo del Plan de Orientacion Académica y Profesional, el Plan
de Accion Tutorial, y el Plan de Atencién a la Diversidad, y realizar una memoria
sobre su funcionamiento al final de curso.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades
educativas especiales, y elevarla a la Comision de Coordinacion Pedagogica, para
su discusion y posterior inclusion en la Programacion General Anual.

Colaborar con los profesores del Instituto, bajo la direccion del Jefe de Estudios,
en la prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje y en la
programacion y aplicaciéon de adaptaciones curriculares, dirigidas a los alumnos
que lo precisen, entre ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y
los que sigan Diversificacion
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g)

h)

3

k)

D

Realizar la evaluacién psicopedagogica de los alumnos propuestos para las
diferentes medidas de atencién a la diversidad.

Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados, de
acuerdo con las normas que se dicten al efecto.

Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento
de sus miembros.

Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el
departamento correspondiente.

Coordinar la orientacion laboral y profesional con aquellas otras Administraciones
o instituciones competentes en la materia.

Elaborar el plan de actividades del Departamento y, a final de curso, una memoria

en la que se evalue el desarrollo del mismo.

Art. 120.Designacion del Jefe del Departamento de Orientacidn:

b)

El Jefe del Departamento de Orientacidén sera designado por el Director y
desempenfara su cargo durante cuatro cursos académicos.

La jefatura del Departamento de Orientacion sera desempefiada por un profesor
del mismo, preferentemente de la especialidad de Psicologia y Pedagogia que
ostente la titularidad de una plaza de esta especialidad, al amparo del Real
Decreto 1701/1991, de 29 de noviembre. Cuando se produzca la circunstancia
sefialada en el apartado 2 del ARTICULO 52 del R.O.I.E.S, la jefatura

sera desempefiada por otro profesor del Departamento que designe el Director

oido el Departamento.

Art. 121.El Jefe del Departamento de Orientacion actuara bajo la dependencia directa de la

Jefatura de

Estudios y en estrecha colaboracién con el Equipo Directivo, a tal efecto y siempre que sea

posible
existira una hora complementaria semanal para la coordinacion entre la Direccion,

Jefatura de Estudios y Jefe Departamento de Orientacion en horario coincidente.

Art. 122.Competencias del Jefe del Departamento de Orientacion:

a)

Participar en la elaboracion de la Programacion General Anual.
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b)

c)
d)

e)

g)

h)

3

k)

Redactar el plan de actividades del Departamento y la Memoria final de curso.
Dirigir y coordinar las actividades del Departamento.

Convocar y presidir las reuniones ordinarias de Departamento y las que, con
caracter extraordinario, fuera preciso celebrar.

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacidn relativa a las actividades del
Departamento.

Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al Departamento y velar por su mantenimiento.
Promover la evaluacion de la practica docente de su Departamento y de los
distintos proyectos y actividades del mismo.

Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del
Instituto promueva los Organos de Gobierno del mismo o la Administracion
educativa.

Velar por el cumplimiento del plan de actividades del Departamento.

El Departamento de Orientacién estara presente en las sesiones de evaluacion
para asesorar a los Equipos Educativos en los aspectos psicopedagdgicos y para
la toma de acuerdos, valorando el aprendizaje del alumnado en relacién con el
logro de las competencias clave y de los objetivos educativos del curriculo.

Llevar a cabo, junto a los tutores, las reuniones de coordinacion y preparacion de
tutoria y facilitar la documentacion necesaria para la realizacion de las reuniones
tutoriales de acuerdo con las directrices marcadas en la Comisiéon de
Coordinacion, el Plan de Accion Tutorial, los criterios sefialados por Jefatura de
Estudios y necesidades del Instituto.

COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

Art. 123.Composicidon de la Comision de Coordinacion Pedagdgica:

La Comision de Coordinacién Pedagogica (en adelante, C.C.P.) esta formada, al
menos, por todos los Jefes de Departamento; el Director y el Jefe de Estudios,
todos los cuales estan obligados a asistir a sus reuniones.

Actuara como presidente el Director, como coordinador el Jefe de Estudios y
como Secretario/a el profesor/a mas joven. Se designara en la primera reunion de
la C.C.P. del curso.



I.LE.S. “POLITECNICO” - SORIA 2023-2024 REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO

En caso de existir programas, proyectos y planes especificos en el Centro, cuya
regulacion contemple la figura de un coordinador, estos podran incorporarse a la
Comision de Coordinacion Pedagdgica. Asimismo, podra asistir a las reuniones
de la Comision el Coordinador de Convivencia del Centro.

Art. 124.Competencias de la Comision de Coordinacion Pedagdgica:

b)

c)

d)

g)

h)

3
k)

Establecer las directrices generales para la elaboracion, revision y evaluacion de
la propuesta curricular y de las programaciones didacticas.

Supervisar la elaboracion y revisidon, asi como coordinar y responsabilizarse de la
redaccion de la propuesta curricular y de su posible modificacion y asegurar su
coherencia con el Proyecto Educativo.

Garantizar la coherencia entre el Proyecto Educativo y las programaciones
didacticas y velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de estas.

Elaborar la propuesta de organizacion de la orientacién educativa y establecer las
directrices para la elaboracion del plan de accién tutorial.

Establecer los criterios pedagdgicos para determinar los materiales y recursos de
desarrollo curricular.

Proponer al Claustro de profesores la planificacion general de las sesiones
ordinarias y extraordinarias de evaluacién y calificacion, de acuerdo con el Jefe de
Estudios.

Proponer al Claustro de profesores el plan para evaluar la Propuesta Curricular,
los aspectos docentes del Proyecto Educativo y la Programacion General Anual,
la evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del Centro, colaborar
con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos de gobierno
del centro docente o de la Administracion educativa e impulsar planes de mejora
en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.
Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares adecuadas a los alumnos con necesidades educativas
especiales.

Hacer propuestas de planes de formacién en el centro.

Cuantas otras se determinen en el Reglamento de Régimen Interior del Centro o

en el desarrollo normativo.
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Art. 125.Los mecanismos de actuacion previstos para atender las funciones expresadas en

el articulo anterior seran los siguientes:

a) Durante el mes de septiembre, los miembros de la C.C.P. con destino en el
Instituto se constituiran en sesién permanente para trabajar los aspectos
sefalados en las funciones anteriores, de acuerdo con un plan de trabajo que
propondra el Equipo Directivo. Para agilizar y favorecer el cumplimiento de estas
funciones, la Comision podra subdividirse en cuantas subcomisiones sean
necesarias, cada una de ellas asignada a aspectos fundamentales del desarrollo
curricular. Asimismo, el Director del Instituto podra sefalar para los profesores y
profesoras que no formen parte de la C.C.P. tareas relacionadas con la revision y
desarrollo de la Programacién General Anual.

b) El resultado de las renovaciones, cambios y cualesquiera otros acuerdos
establecidos en la Programacion General Anual, se debatira en reunién plenaria
de la Comision. Los acuerdos adoptados se transmitiran al conjunto de los
profesores.

¢) Con la suficiente antelacion, el Equipo Directivo hara llegar a los miembros de la
Comisioén, un guidn de analisis y evaluacion de la Propuesta Curricular, las

Programaciones Didacticas y la practica docente.

Art. 126.El funcionamiento de la C.C.P. se atendra a los establecidos en las siguientes

normas:

a) La Comision de Coordinacién Pedagadgica se reunira, al menos, una vez al mes 'y
celebrara una sesion extraordinaria al comienzo del curso, otra al finalizar éste y
cuantas otras se consideren necesarias.

b) Las convocatorias de las sesiones se realizaran con al menos cuarenta y ocho
horas de antelacion, y en ellas figurara el orden del dia, asi como aquellos
documentos que por su complejidad o relevancia necesiten de tiempo para su
estudio y analisis; no obstante, cuando la urgencia de una situacion o necesidad
del Instituto lo hagan recomendable, se podra convocar una Comisioén con una

antelacion inferior a la sefialada con caracter general.
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c)

d)

g)

h)

Las sesiones de la C.C.P. se llevaran a cabo preferiblemente en horario
vespertino, salvo que circunstancias de urgencia o la escasa duracién prevista
hagan aconsejable la convocatoria durante uno de los periodos de recreo de la
manana.

La convocatoria de la C.C.P. se enviara al correo institucional de cada uno de sus
miembros

La periodicidad exacta y el contenido preciso de las reuniones de la C.C.P. seran
establecidos por el Director, de forma que se garantice el cumplimiento de las
exigencias sefialadas por la legislacidn vigente y de las condiciones y
necesidades derivadas de la marcha del Instituto. La asistencia a las sesiones
sera obligatoria para todos sus miembros.

Cuando un jefe de departamento no pueda acudir a una reunion de la C.C.P., lo
comunicara previamente al Director, exponiendo los motivos de su ausencia. En
tales casos, el departamento podra estar representado por un profesor designado
por unanimidad por los miembros de aquél.

Dicho profesor tendra voz, pero no voto, salvo que la Comisién acepte
unanimemente la efectiva representacion en tal sentido.

Ademas de sus miembros de pleno derecho, podra intervenir en una sesién de la
C.C.P. cualquier miembro del Claustro que lo crea necesario para plantear
asuntos relacionados con las competencias de la Comision y que le impliquen
directamente; en tales casos, debera solicitar el permiso previo del Director, con al
menos veinticuatro horas de antelacion. Por su parte, el Director o un tercio de los
miembros de la C.C.P. podran solicitar la intervencion de un profesor del Claustro
o de cualquier otra persona perteneciente a la Comunidad Escolar en calidad de
experto, o bien, cuando consideren necesaria su presencia a causa de la relacion
directa de un asunto debatido por la Comisién respecto a dicha persona. En todos
estos casos, la persona invitada tendra voz exclusivamente para el tema que le
concierna, pero no voto.

Las reuniones seran presididas y moderadas por el Director, quien controlara su
desarrollo con arreglo al orden del dia establecido. En caso de ausencia del
Director, se hara cargo de la presidencia el Jefe de Estudios.

Para la valida constitucion de la Comisidn, a efectos de celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia del presidente y
secretario (0, en su caso, de quienes los sustituyan) y la de la mitad, al menos de

sus miembros. En caso de que no exista el quérum antedicho, se procedera a una
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3

k)

D

segunda convocatoria, que se realizara en un plazo no superior a tres dias
lectivos tras la primera; en dicha convocatoria el quérum necesario sera el de dos
quintos de los integrantes de la C.C.P.

Cuando asi se estime necesario, el Director del Instituto o la mayoria absoluta de
los miembros de la C.C.P. podran encargar a uno o varios de sus miembros el
estudio de algun aspecto o la presentacion de propuestas concretas para su
debate.

El miembro mas joven de la C.C.P. desempefiara las funciones de secretario de la
misma y por tanto levantara acta de las sesiones, para lo cual existira el oportuno
libro de actas. En caso de ausencia del secretario de la Comisién, se hara cargo
de sus funciones el siguiente miembro mas joven.

Todos los miembros de la Comisién tienen el derecho de intervenir en las
sesiones de este organo con arreglo al orden del dia, sin otras limitaciones que
las impuestas por las normas de cortesia y buena educacion y el respeto de los
plazos razonables de duracién de las sesiones. Cuando tales normas no sean
respetadas, el Director podra interrumpir o negar a alguno de los miembros de la
Comision su turno de intervencién. Las intervenciones ajenas a los puntos
especificos del orden del dia se reservaran para el punto de ruegos y preguntas;
los contenidos tratados en este punto no podran ser objeto de deliberacion o
acuerdo, salvo que asi lo decida la mayoria simple de los miembros de la
Comision y siempre que estén presentes la totalidad de sus integrantes.

m) A peticidn de cualquiera de los integrantes de la Comisién y al comenzar el

desarrollo de una reunién, podra declararse por mayoria absoluta de sus
miembros la urgencia de un punto previamente no contemplado en el orden del
dia, el cual se incorporara al orden del dia de la sesién. De esta norma se
exceptuaran aquellos temas que por su entidad, y a juicio del Director, no puedan
abordarse sin previa preparacion. En tales casos el Director aplazara el
tratamiento de dicho punto hasta una préxima reunidon que no podra demorarse
mas de siete dias lectivos.

Los acuerdos de la C.C.P. se tomaran preferiblemente por consenso de sus
integrantes. Si es necesario, se procedera a votaciones. Para la aprobacion de los
puntos debatidos debera existir mayoria absoluta (la mitad mas uno de los
integrantes de la C.C.P.) en primera ronda; si no se alcanza dicha mayoria,

bastara con la mayoria simple (la mayoria de los miembros presentes) en
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p)

Q)

segunda ronda. Las votaciones se realizaran a mano alzada, salvo que la mayoria
simple de sus integrantes solicite otro sistema.

Cuando tras dos votaciones sucesivas se produzca un empate o no sea posible
alcanzar la mayoria necesaria, el presidente de la Comision hara valer su voto de
calidad para deshacer el empate. No obstante, cuando la importancia del asunto
tratado no haga aconsejable tal procedimiento, el Director podra remitir el asunto
tratado a una posterior sesion para un nuevo debate.

Si en el curso de la reunion de la C.C.P. no ha sido posible completar el orden del
dia, el Director podra convocar una nueva sesion, que se realizara en un plazo no
superior a siete dias lectivos posteriores a la primera.

En el proceso de debate y toma de acuerdos de la C.C.P. los Jefes de
Departamentos no unipersonales deberan ser portavoces de la opinion de los
miembros de sus respectivos Departamentos, y para ello habran de consultar su
parecer previamente. No obstante, dicha representacion no obliga en todos y cada
uno de los casos a dichos Jefes a actuar como simples transmisores de la opinion
mayoritaria de su Departamento.

Los acuerdos tomados por la C.C.P. habran de ser refrendados por el Claustro oly
el Consejo Escolar en todos aquellos aspectos que pertenezcan al ambito de sus
respectivas competencias. Para los demas aspectos, los acuerdos de la C.C.P.
tendran validez ejecutiva, siempre que el conjunto de sus integrantes constituya
mayoria absoluta de los miembros de dicha CCP. Si ello no ocurre, el Director
debera convocar un Claustro que refrende las decisiones tomadas por la

Comision.

EQUIPO DOCENTE DE UN GRUPO

Art. 127.Composicion y régimen de funcionamiento del Equipo Docente de un grupo:

a)

b)

El Equipo Docente de cada grupo estara constituido por el conjunto de profesores
de cada grupo de alumnos, que actuara de manera colegiada, coordinados por el
profesor tutor y asesorados por el Departamento de Orientacion del Centro, en la
adopcion de las decisiones resultantes del proceso evaluador.

El Equipo Docente se reunira segun lo establecido en la normativa sobre
evaluacion y siempre que sea convocado por el Jefe de Estudios, por el tutor del
curso o a propuesta de 1/3 de los miembros del Equipo Educativo.
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Art. 128.Funciones del Equipo Docente:

b)

¢)

d)

g)

Art. 129.

b)

Valorar la evolucion del alumnado en el conjunto de las materias y su madurez
académica en el conjunto de los objetivos y las competencias correspondientes.
Realizar la evaluaciéon del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y con el
Proyecto

Educativo del Centro y adoptar las decisiones que correspondan como resultado
del mismo.

Garantizar que el profesorado proporcione al alumnado informacion relativa a la
programacion de la materia que imparte, con especial referencia a lo relativo a la
evaluacion.

Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo,
interviniendo coordinadamente en la resolucion los conflictos que puedan surgir en
el seno del grupo, sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros
organos en materia de prevencion y resolucion de conflictos.

Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o tutores legales del alumnado del grupo.
Atender a los padres, madres o tutores legales del alumnado del grupo.

Cuantas otras se determinen en el Reglamento de Régimen Interior del centro o

en el desarrollo normativo.

El Equipo Docente realizara las siguientes actuaciones:

Al comienzo de la ESO, los Equipos Docentes realizaran una evaluacion inicial de
los alumnos. Esta evaluacién inicial no solo se referira a aspectos curriculares de
cada materia, sino que incluira los informes individuales preexistentes que
revistan interés para la vida escolar, y los datos obtenidos por los propios tutores y
profesores sobre la situacién desde la que el alumno inicia los nuevos
aprendizajes. En el caso del primer curso incluira ademas los datos
correspondientes a la escolarizacion y al informe individualizado de aprendizaje

de la etapa de Educacion Primaria.

Solicitar de los Organos de Gobierno y/o Colegiados y especialmente del Equipo

Directivo, cuantas actuaciones sean precisas para la buena marcha del grupo o
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d)

f)

clase, y para la adecuada atencién de las necesidades de los alumnos. Tales

solicitudes se formularan a través del Tutor.

Tomar decisiones colegiadas sobre la evaluacidn, promocidn y titulacion de los
alumnos, en la forma y manera establecida en la legislacion vigente y el presente
Reglamento. Las calificaciones de las distintas materias seran decididas por el
profesor correspondiente. El resto de las decisiones resultantes del proceso de
evaluacion seran adoptadas por consenso del Equipo Docente. Si ello no fuera
posible, se adoptaran por mayoria de dos tercios de los profesores que imparten
clase al alumno.

En las sesiones de evaluacion se acordara la informacion que el Tutor deba
transmitir a los alumnos y a las familias sobre el resultado del proceso de
aprendizaje seguido y las actividades realizadas y que incluira, en todo caso, una
valoracion sobre la adecuacion del rendimiento a las capacidades y posibilidades
del alumno. Dicha informacién versara sobre aspectos que supongan un avance
respecto al punto de partida y sobre el modo de superar las dificultades
detectadas.

Antes de la evaluacion final de junio y de-la-evaluacion-de-laprueba-extraordinaria

de-cada-eurso, se celebrara una sesion de evaluacion de los alumnos con
materias pendientes, que sera coordinada por el Jefe de Estudios. Del resultado
de esta evaluacion se levantara acta y sus resultados se trasladaran a todos los
documentos de evaluacion. También se dara cuenta por escrito al alumno y a sus

padres o tutores legales.

Al término de la evaluacion final, el Profesor -Tutor, con la informacion recabada
de los demas profesores del grupo y del Departamento de Orientacion, realizara
un informe de cada alumno en el que se valore el grado de consecucién de los
objetivos, el aprendizaje de los alumnos en relacion con la adquisicién de las
competencias basicas.

Igualmente constara la decision de promocion o titulacion, en su caso, y se hara
referencia a aquellos aspectos en los que el alumno debera mejorar, asi como las
medidas de recuperacion que precise. Este informe sera remitido a los padres o
tutores legales de cada alumno.
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g)

TUTORES

El Tutor de cada grupo levantara acta del desarrollo de las sesiones de
evaluacion, en las que hara constar los acuerdos alcanzados y las decisiones
adoptadas. En dicha acta firmaran todos los profesores asistentes. El original de
esta acta se entregara en Jefatura de Estudios.

Art. 130.Tutoria y designacion de tutores:

b)

d)

e)

g)

h)

La tutoria y orientacion de los alumnos forma parte de la funcion docente.

Habra un Tutor por cada grupo de alumnos. EIl Tutor sera designado por el
Director, a propuesta del Jefe de Estudios, entre los profesores que impartan
docencia al grupo.

Si la organizacion lo permite, se procurara que las tutorias no recaigan siempre en
los mismos profesores, haciéndolas rotatorias.

Los profesores podran ser nombrados tutores de grupos especificos de alumnos y
desempenaran las tareas de tutoria que le encomiende el Jefe de Estudios.

El cargo de Tutor recaera preferentemente en un profesor que imparta clase a
todos los alumnos del grupo, priorizando aquellos profesores que impartan mayor
numero de horas lectivas en él, si la organizacion del Centro asi lo permite.

De acuerdo con las necesidades del Instituto, se podran designar en cada curso
académico tutores para grupos especificos de alumnos, que estaran encargados
en cada caso de las tareas que les encomiende el Jefe de Estudios. Estas tutorias
no podran ser asignadas a los Jefes de

Departamentos Didacticos, salvo en aquellos casos en que sea necesario tal
procedimiento para cubrir su horario lectivo.

Un profesor no podra desempefar mas de un cargo de tutor simultdaneamente.

Los tutores de los grupos de Diversificacion perteneceran preferentemente al
Departamento de Orientacion.

El Jefe de Estudios y el Departamento de Orientacion coordinaran el trabajo de
los Tutores y mantendran las reuniones peridédicas necesarias para el buen

funcionamiento de la accion tutorial.
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Art. 131.Funciones del Tutor:

Art.

b)

g)

h)

3

k)

Participar en el desarrollo del Plan de Accion Tutorial y en las actividades de
orientacion, bajo la coordinacion del Jefe de Estudios y en colaboracién con el
Departamento de Orientacion del Instituto.

Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo. Cumplimentaran
o velaran por la cumplimentacion de la documentacién pertinente de evaluacion.
Organizar y presidir la Junta de Profesores y las sesiones de evaluacion de su
grupo.

Facilitar la integracidén de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en
las actividades del Instituto.

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

Colaborar con el Departamento de Orientacion del Instituto, en los términos que
establezca la Jefatura de Estudios.

Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracion
con el delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el
Equipo Directivo en los problemas que se planteen.

Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

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

Facilitar la cooperacion educativa entre los profesores y los padres de los
alumnos, mediante reuniones o entrevistas en los casos que sea necesario.

Iniciar las acciones correspondientes como mediador para mejorar la convivencia

de los tutelados en su grupo y en el IES.

132.En el caso de los Ciclos Formativos de Formacién Profesional, el Tutor de cada

grupo asumira también, respecto al moédulo de Formacion en Centros de Trabajo,

las siguientes funciones:

La elaboracion del programa formativo del modulo en colaboracion con el Profesor
de Formacioén y Orientacion Laboral y con el responsable designado a estos
efectos por el centro de trabajo.
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b)

c)

d)

La evaluacion de dicho médulo, que debera tener en consideracion la evaluacion
de los restantes modulos del Ciclo Formativo y, sobre todo, el informe elaborado
por el centro de trabajo sobre las actividades realizadas por los alumnos en dicho
centro.

La relacion periddica con el responsable designado por el centro de trabajo para
el seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se
ajuste a la cualificacion que se pretende.

La atencion perioddica en el centro educativo a los alumnos, durante el periodo de
realizacion de la formacién en el centro de trabajo, con objeto de atender a los
problemas de aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las

actividades correspondientes al programa de formacion.

Art. 133.El Tutor realizara las siguientes actuaciones:

b)

¢)

d)

e)

g)

h)

Transmitir a los profesores y los Departamentos Didacticos las reclamaciones de
los alumnos o sus familias sobre el resultado de las calificaciones y evaluaciones,
a excepcion de la evaluacién final.

Transmitir directamente al Director las quejas de los alumnos o de sus familias
relativas a la vulneracién de sus derechos por parte de cualquier miembro de la
Comunidad Escolar.

Transmitir a los profesores o a los Organos de Gobierno o Coordinacién Didactica
competentes en cada caso la informacién sobre la situacion personal, familiar o
social que sea de interés para tratar adecuadamente los problemas de conducta o
aprendizaje, siempre con la reserva y discrecidn necesarias.

Informar a los padres de alumnos de las faltas de asistencia de sus hijos, asi
como de las anomalias en su evolucion escolar, académica o personal.

Convocar reuniones del Equipo Educativo del grupo, para tratar los problemas que
asi lo exijan segun criterio del Tutor.

Informar a la Comision de Convivencia, si este 6érgano asi se lo requiere, sobre las
circunstancias relativas a la comision de faltas y a su posible sancion.

Mediar ante el Equipo de Convivencia en el proceso de adopcidén de sanciones de
caracter general para un grupo o curso.

Organizar, en colaboracion con la Jefatura de Estudios, las sesiones de

evaluacion de su grupo.
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Art. 134.El tutor mantendra una relacion permanente y de mutua colaboracion con las
familias. Para ello establecera a lo largo del curso escolar reuniones con el
conjunto padres, madres o tutores legales del alumnado del grupo, que podra
coordinar con las sesiones de evaluacion trimestrales, y al
menos, una individual con la familia de cada alumno. Las entrevistas con los
padres, madres o tutores legales del alumnado se realizaran de forma que se

posibilite la asistencia de los mismos.

Art. 135.Todos los Tutores tendran una hora de tutoria semanal con su grupo, la cual
tendra consideracion de lectiva y otra hora complementaria para recibir y atender
a los padres y madres de sus alumnos. En Secundaria, tendran una hora
complementaria de preparacion de la tutoria en coordinacién con el Departamento
de Orientacion oly la Jefatura de Estudios, asi como una hora lectiva para la
preparacion de las sesiones de tutoria. En los primeros cursos de los Ciclos
Formativos los Tutores no dispondran de una hora lectiva de atencion a alumnos.
La asignacion del horario de tutoria para los Tutores la realizara el Jefe de
Estudios de acuerdo con las necesidades del Instituto, procurando que en los
horarios individuales de los Tutores de los grupos de un mismo curso sea

coincidente la primera de las horas complementarias citadas.

Art. 136.Los Tutores podran pedir asesoria al Orientador del Centro, para la realizacion de
las actividades recogidas en el Plan de Accidn Tutorial y/o para cuestiones

especificas de orientacion escolar, personal, para el alumno y sus familias.

Art. 137.Sin perjuicio de las responsabilidades administrativas a que hubiera lugar en tal
caso, el Director podra destituir a un Tutor cuando observe un reiterado y
sistematico incumplimiento de sus funciones, previo acuerdo en tal sentido del
Claustro de Profesores y del Consejo Escolar. Asimismo un tutor podra ser
destituido por el Director si asi lo solicitan cuatro quintos de los alumnos de su
grupo mediante informe razonado y por escrito al Director; también podra ser
destituido el Tutor si asi lo solicitan dos tercios de los miembros del Equipo
Educativo, o la mayoria absoluta de los miembros del Consejo Escolar. En ambos
casos el Director debera informar sobre su decision al Claustro y al Consejo

Escolar. ElI Tutor podra recurrir la decision en la forma establecida por el
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procedimiento administrativo vigente. El Tutor podra presentar dimision de su

cargo por razones de fuerza mayor, convenientemente demostradas.

OTRAS FUNCIONES DE COORDINACION

PROFESOR DE GUARDIA

Art.

Art.

Art.

138.Las horas de guardia tienen una incidencia clave en el funcionamiento del Centro.

El estricto cumplimiento de las mismas redundara en beneficio de todos.

En las guardias de las ultimas horas se seguira el siguiente procedimiento:

a) Los alumnos de 1°y 2° de la ESO deberan permanecer en el centro.
b) Los alumnos de 3° y 4° ESO, Bachillerato, FP basica y Ciclos Formativos podran
dejar el centro para irse a su casa durante este ultimo periodo lectivo (7° para los

alumnos de Bachillerato de Excelencia y Proyectos bilingues los martes y Jueves y
6° en el resto de los casos)
c) En cualquier caso, los alumnos de transporte deberan permanecer en el centro

durante las guardias de ultima hora.

139.Los profesores de guardia seran responsables de los grupos de alumnos que se

encuentren sin profesor por cualquier circunstancia. Orientaran sus actividades y
velaran por el orden y buen funcionamiento del instituto. Finalizado su periodo de
guardia, el profesor anotara en el parte correspondiente las ausencias y retrasos
de los profesores y cualquier otra incidencia que se haya producido. Los
profesores de guardia deberan permanecer localizables en la Sala de Profesores
0 en su Departamento durante la duracion de la misma. En el turno vespertino los
profesores deberan permanecer localizables en la sala de profesores durante la

realizacion de la guardia.

140.Todos los profesores del Instituto podran cubrir parte de su horario de obligada

permanencia con horas de guardia, que en ningun caso podran ser mas de tres.
La Jefatura de Estudios procurara asignar estas horas a los profesores de forma
equitativa, y para ello tendra en cuenta las necesidades del centro, el total de
horas lectivas reales impartidas por cada profesor y sus condiciones especificas
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de trabajo. Por otro lado, la Jefatura de Estudios procurara que a cada espacio
horario le correspondan al menos dos profesores de guardia.

Art. 141.En los recreos habra al menos dos profesores que deberan firmar el parte

correspondiente. Su funcion de velar por el buen clima escolar en los recreos

tendra analoga consideracion a la funcion de guardia.

Art. 142.En |la Sala de Profesores existira un parte de guardia que debera ser firmado en el

momento en que el profesor correspondiente se incorpore a su funcion. Cuando
esté prevista de antemano la falta de

un profesor, la Jefatura de Estudios o Direccion anotara en el parte la identidad
del profesor y el grupo afectado. Tras realizar la guardia, los profesores anotaran
en el parte todas las incidencias que consideren convenientes; asimismo, tomaran
nota de las faltas de asistencia o puntualidad de los alumnos y se las
comunicaran al profesor sustituido cuando éste se reincorpore a su tarea. En caso
de que surjan incidencias que asi lo requieran (faltas de asistencia generalizadas,
faltas graves de disciplina, accidentes, etc), el profesor de guardia debera dar
cuenta inmediata de la situacion al Jefe de Estudios o al Director.

Art. 143.Ademas de las ya mencionadas, son funciones del profesor de guardia las

siguientes:

a)

Sustituir, durante la hora asignada, al profesor ausente en una clase o grupo. El
profesor de guardia permanecera con dicho grupo a lo largo de todo el periodo
lectivo, procurando que los alumnos guarden el orden debido y aprovechen
eficazmente el tiempo. En caso de que sean dos o mas los profesores asignados
a una misma hora, distribuiran el tiempo asignado a cada uno de ellos segun

criterios de equidad y compafierismo.

La hora de guardia no podra servir para impartir una clase o adelantar materia de
otra asignatura distinta de la impartida por el profesor ordinario, salvo que existan
razones de ajuste de horario que aconsejen tal proceder, el cual no podra llevarse
a la practica sin la previa autorizacion de la Jefatura de Estudios o el Director. En
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b)

c)

d)

e)

g)

tales casos y siempre que sea posible prever la ausencia del profesor, se

consultara con él la modificacion del horario.

Velar activamente por el respeto al orden, las normas de convivencia y el usoy
mantenimiento correcto de las instalaciones y materiales del Instituto en todos los
ambitos de éste. Debera controlar con especial atencion que los alumnos no
deambulen por el patio, los vestibulos, pasillos o servicios en momentos no
autorizados para ello; asimismo, velara para que los alumnos no se ausenten de
clase o del Instituto sin la debida autorizacidén. Para cumplir con esta funcion, y
siempre que no tenga que sustituir a un companero o realizar tareas mas
urgentes, el profesor de guardia inspeccionara los edificios e instalaciones del
Instituto a lo largo del periodo asignado a su actividad.

Abrir el aula y permanecer con los alumnos en caso de retraso del profesor o

ausencia, prevista o no, del mismo.

Acompaniar a un alumno en caso de accidente al botiquin del Centro, o bien al
Servicio de Urgencias en caso necesario, notificandolo a Jefatura de Estudios.

Realizar aviso telefonico a los padres o representantes legales.

Los profesores de guardia de recreos seran el referente al que se dirigiran los
alumnos ante cualquier eventualidad que ocurra en estos periodos, anotando las

incidencias en el parte de guardias.

El cuadro semanal de profesores responsables de recreo sera publico en tablén
de anuncios de profesores.

El profesor de guardia que entre en el aula tiene la obligacién de comprobar la
asistencia de los alumnos de ese grupo. Para ello, tendra a su disposicién un
documento para anotar esta informacion. Al finalizar la guardia, dejara este parte
en el casillero del profesor ausente para que este pueda anotar las faltas de
asistencia de su grupo.

La guardia incluye la vigilancia de los pasillos, abrir las puertas para que entren al
aula, especialmente el alumnado de 1°y 2° ESO.
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También hay que pasar lista, apuntando al alumnado que esta en el aulay
luego el profesor correspondiente se encargara de poner la falta cuando vuelva. Si

falta un grupo entero o un numero elevado hay que avisar a jefatura y a direccion.

Art. 144.Las horas de guardia son de obligada permanencia en el Centro. Si no hay que
atender a ningun grupo de alumnos, el profesor permanecera en su Departamento
o en Sala de Profesores por si se produjera algun tipo de incidente.
El profesor que por algun motivo justificado no pueda realizar una hora de guardia,
debera comunicarlo a la Jefatura de Estudios con antelacion (si ello es posible),

para que ésta adopte las medidas que permitan que dicha guardia sea cubierta.

PROFESOR RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

Art. 145.Para la atencion del servicio de Biblioteca se podra nombrar a un Responsable de
Biblioteca entre los profesores que manifiesten su interés por participar en esta
tarea. Dicho profesor podra
colaborar con el Jefe de Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares. Dispondra para ello de dos horas lectivas y de las
complementarias que considere la Jefatura de Estudios, salvo la hora semanal de
reunion de Departamento.

Estas horas complementarias constaran en su horario con la consideracién de

Guardias.

Art. 146.La Direccién del Centro podra encomendar a uno de estos profesores, que
trabajara bajo la dependencia del Jefe de Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares, la responsabilidad sobre la utilizacion de los
recursos documentales y el funcionamiento de la Biblioteca, con el fin de

garantizar el cumplimiento de las siguientes funciones:

a) Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos
documentales y de la Biblioteca del Instituto.

b) Atender a los alumnos que utilicen la Biblioteca con la ayuda de los profesores
que tienen asignadas horas complementarias de atencion a la misma,
facilitandoles el acceso a diferentes fuentes de informacion y orientandolos sobre

su utilizacion.
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c) Difundir, entre los profesores y los alumnos, informacién administrativa,
pedagogica y cultural.

d) Colaborar en la promocién de la lectura como medio de informacion,
entretenimiento y ocio.

e) Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la Biblioteca.

f) Cualquier otra que le encomiende el Jefe de Estudios, de las recogidas en la

Programacién General Anual.

PROFESOR RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO INFORMATICO

Art. 147.La Direccion del Centro nombrara a un profesor responsable de programas de
incorporacion de medios informaticos a la actividad docente, asi como materias
relacionadas con la Informatica, dicho profesor actuara bajo la dependencia del
Jefe de Estudios y dispondra de una hora lectiva semanal para la atencion de la

funcién de mantenimiento prioritario en Secretaria y Sala de Profesores.

Si hubiera disponibilidad horaria entre el profesorado, conocimiento de la materia
y disponibilidad personal de alguno de los profesores, se podra arbitrar la
dedicacion de dicho profesor al mantenimiento informatico.

Art. 148 El Coordinador de Relaciones Internacionales sera un profesor del centro,
nombrado por el Director, cuya tarea principal sera la gestion y coordinacion de las
movilidades Erasmus realizadas por alumnos y profesores. Segun el numero de movilidades
y la disponibilidad horaria del centro, en su horario personal se computaran un maximo de
tres horas lectivas como tareas de apoyo al equipo directivo en calidad de Coordinador de
Relaciones Internacionales. Si hubiera disponibilidad horaria entre el resto del profesorado,
con conocimientos en la materia y disponibilidad personal, se podra asignar horas

complementarias dedicadas a colaborar con este coordinador.

PROFESOR COORDINADOR DE FORMACION DE CALIDAD E INNOVACION

Art. 149. El Profesor Coordinador de Formacion de Calidad e Innovacion del Instituto en el

CFIE de Soria, sera nombrado en el primer Claustro ordinario.
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1)

2)

3)

4)

El Coordinador de Formacién, Calidad e Innovaciéon sera el responsable de
informar, promocionar, colaborar en el disefio y coordinar las actuaciones de
formacion, mejora e innovacion, que se lleven a cabo en el Centro; asi como de
representar al Claustro de Profesores en el CFIE de su ambito.

Seran funciones del Coordinador de Formacién, Calidad e Innovacion, las

siguientes:

a) Ser enlace de comunicacion y relacion entre el centro educativo y el CFIE
correspondiente, detectando necesidades y expectativas del profesorado, y
difundiendo las actividades formativas y actuaciones ofertadas como respuesta.

b) Impulsar la actualizacion y mejora de las competencias profesionales de los
profesores y equipos del Centro, favoreciendo su desarrollo profesional
mediante itinerarios formativos.

c) Colaborar en la planificacion, gestion, desarrollo y evaluacion de los itinerarios
formativos, actividades formativas y actuaciones, que se realicen como
respuesta a las necesidades y expectativas de los profesores y equipos de su
Centro.

d) Coordinar el Plan de Formacién de Centro, si lo hubiere, participando en su
disefo, elaboracion, gestion, desarrollo y evaluacion.

e) Colaborar en aquellas actuaciones en las que se encuentren inmersos como
Centro de promocidn de la innovacion, utilizacion y elaboracién de materiales y
recursos, investigacion, intercambio de experiencias y buenas practicas y

apertura al entorno.

El Coordinador de Formacién, Calidad e Innovacién, debera participar en las
actividades de formacién que se establezcan por la direccion general competente
en materia de formacién permanente del profesorado.

En los centros docentes publicos, el Coordinador de formacion sera un profesor del
Claustro, que realizara sus funciones en estrecha colaboracion con el Equipo
Directivo. Sera un funcionario de carrera, preferentemente con destino definitivo en
el Centro. Tendra experiencia y preparacion en temas de formacion, calidad e
innovacion educativa. El Coordinador de formacion sera designado por el Director
del Centro, oido el Claustro de Profesores, y previa aceptacion del interesado. La
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duracion del cargo durara lo mismo que el mandato del Director que lo designé.

Cesara en sus funciones por los siguientes motivos:

f) Cese del Director que le designo.

g) Cambio de Centro.

h) Renuncia motivada aceptada por el Director.

i) Revocacion motivada por el Director.

j) Pérdida de la condicion de funcionario por alguna de las causas de la
legislacion vigente.

k) Incapacidad fisica o psiquica sobrevenida.

Para la realizacion de sus funciones, el Coordinador de Formacion, Calidad e
Innovacion de los centros publicos, dispondra semanalmente de una hora lectiva y
una hora complementaria con caracter general y de dos horas lectivas mas mientras
estén desarrollando los planes de formacion del centro, siempre que no suponga
incremento de la plantilla funcional del Centro. Asi mismo, el desempefio de este

puesto se tendra en cuenta en los distintos concursos de méritos en los que participe.
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TITULO V:

NORMAS GENERALES

Art. 150.La convivencia entre todos los miembros de la Comunidad Escolar estara
presidida por los principios de respeto mutuo, deberes respectivos y participacion
democratica en la actividad del Instituto.

Art. 151.Todos los miembros de la Comunidad Escolar contribuiran al mantenimiento del
orden y la adecuada disciplina en el Instituto. Asimismo, todos ellos respetaran el
material, mobiliario e instalaciones del Instituto, manteniéndolos en el mejor

estado posible de uso y limpieza.

Art. 152.Los profesores Tutores informaran sobre los puntos mas importantes de la

normativa general a alumnos y padres al comienzo del curso.

CAPIiTULO 1

DE COMPORTAMIENTO Y ORDEN

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA A CLASES.-

Art. 153.La puntualidad y asistencia a clase y a las obligaciones laborales respectivas es
un deber de los profesores, los alumnos y el personal no docente. Por su parte,
los padres tienen el deber de comparecer a las citaciones de los Tutores y/o del
Equipo Directivo.

Art. 154.Las clases tendran una duracion efectiva de cincuenta minutos. Entre una y otra
habra un descanso de cinco minutos. Estos descansos no existirdn antes o

después de los recreos. Para regular el acceso a clase, existiran las siguientes
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sefales: un timbre marcara el comienzo de cada clase, momento en el que el
profesor correspondiente abrira el aula a la que accederan los alumnos del grupo;
transcurridos cincuenta minutos, otro timbre indicara el final de la clase, momento

en el cual, se inicia el descanso entre clases o recreos.

Art. 155.El profesor de aula tendra el encargo de hacer salir a los alumnos y la
responsabilidad de dejar cerrada la clase durante esos cinco minutos entre las
clases.

Art. 156.EIl control de la asistencia y puntualidad de los profesores es responsabilidad del
Jefe de Estudios.

Art. 157.El control de la asistencia y puntualidad de los alumnos sera responsabilidad del
profesor del grupo en cada momento, que debera reflejar las incidencias que

ocurran segun el procedimiento establecido al inicio de cada curso.

Art. 158.El control de faltas de asistencia a clase de los alumnos lo hara el Tutor a través
del IES Facil, donde los profesores anotaran las ausencias de dichos alumnos a
sus respectivas clases. Los tutores comunicaran a los padres o tutores legales del
alumno las faltas de asistencia a clase en el plazo de una semana en Educacion
Secundaria Obligatoria, mensual en Ciclos y Bachilleratos. Se podra acortar el
plazo si se considera necesario. (Ver lo referente a faltas de asistencia en el
CAPITULO NORMAS DE CONVIVENCIA).

Art. 159.Los profesores deberan comunicar al Jefe de Estudios las ausencias personales
previstas con tiempo suficiente para establecer las medidas de atencion educativa
oportunas.

Art. 160.A principio de curso, el Jefe de Estudios establecera el horario de guardia del
profesorado del Centro; de tal manera, que durante todos los periodos de
permanencia de alumnos en el Centro haya al menos dos profesores dedicados a
dicha tarea. Las guardias se dispondran de manera que se incremente el numero

de profesores en funcion de las necesidades del Centro.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

161.Cuando un profesor falte a clase, o por cualquier razén llegue tarde, los alumnos

deberan atender las indicaciones que les dé el profesor de guardia o cualquier
otro miembro del personal docente o no docente. En ningun caso los alumnos
podran ausentarse de la clase o llegar tarde a ella argumentando la falta de
asistencia del profesor.

162.La justificacion de los padres o de alumnos mayores de edad de las faltas de

asistencia a clase se hara efectiva mediante el Tutor, en un plazo maximo de dos
dias lectivos inmediatamente posteriores a su comision, mediante un impreso que
el Tutor facilitara a los alumnos, y en el cual los padres o tutores legales de estos
haran constar la causa de la falta.

163.Cuando un alumno de Ensefianza Secundaria Obligatoria tenga tres faltas de

asistencia injustificadas en el plazo de un mes, el Tutor debera comunicarlo a
Jefatura de Estudios para que por esta via sea puesto en conocimiento del
Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad. Conllevara, ademas,
amonestacion por el Tutor e informacion de dicha amonestacion a los padres y/o

tutores legales.

164.El| Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad se pondra en contacto con la

familia para comunicar o analizar las causas, hacer seguimiento de la situacion vy,
si fuera necesario, por las circunstancias o reiteracion, ponerlo en conocimiento

de la Comision de Absentismo a través de Jefatura de Estudios.

165.Para las faltas de larga duracion que supongan una alteracion significativa del

proceso de evaluacion, sera preciso un parte médico u otro documento
fehaciente, del cual deberan tener constancia el Tutor y el Jefe de Estudios.
Cuando el Tutor sospeche de la veracidad de un justificante de faltas, recabara
informacion complementaria a las familias de los alumnos. Asimismo, en el boletin
de calificaciones de cada evaluacion constara el numero total de faltas de

asistencia del alumno.
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COMPORTAMIENTO EN LAS AULAS, PASILLOS, BIBLIOTECA LABORATORIOS,
TALLERES Y DEMAS DEPENDENCIAS DEL CENTRO

Art. 166.En todas las dependencias del Centro los alumnos deberan observar en todo

momento las normas
generales de orden, comportamiento, limpieza y el debido respeto hacia sus
companeros, el personal docente y no docente, asi como hacia las instalaciones y
material del Instituto. Por este motivo, ademas de las normas basicas de
convivencia referidas en el capitulo 1 y el capitulo 2 de este RRI se prohibe el uso
de capuchas, gorros, guantes y cualquier otro accesorio que no sea coherente
con el espacio educativo

Art. 167.Los alumnos deberan permanecer en los pasillos durante el descanso de cinco
minutos entre clase y clase. Durante los recreos, los alumnos podran estar en el
vestibulo principal y en el de Imagen Personal, patio, Biblioteca-. Si se observara
un mal uso de las instalaciones del Centro, los profesores de referencia en el

recreo podran instar a los alumnos a que salgan al patio.

Art. 168.Si fuera necesaria la salida del Centro en horario escolar, los padres o tutores
legales deberan recoger al alumno en las dependencias del Centro. Si para ello
delegaran en otras personas, estas deberan aportar una autorizacién escrita de

aquellos que entregaran en Conserijeria.

Art. 169.Al finalizar la clase y la jornada escolar, se apagaran las luces y aparatos como
ordenadores, estufas, etc y, en ningun caso, se podra comer en el interior de las
mismas.

El profesorado extremara el cuidado y atencion en el cumplimiento de este
articulo .Dentro del aula, los alumnos deberan mantener una actitud de respeto
hacia sus comparieros y profesores, participando activamente en las tareas del
aula, y aportando el material necesario para poder realizarlas. En caso de variarse
la disposicion ordinaria del aula durante alguna clase, esta debera restaurarse al

final de la misma.
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Art. 170.La Biblioteca sera un lugar de préstamo y consulta de libros, o de trabajo. Por ello,

y atendiendo a su limpieza y a su funcion, no se podra comer ni hablar en voz
alta. No sera el lugar de depdsito de mochilas del Centro durante los recreos. Al
finalizar el horario de Biblioteca, la puerta permanecera cerrada, a no ser que

algun profesor determine utilizarla para impartir clases o realizar sus guardias.

Art. 171.Las normas de préstamo y devolucién de libros son las siguientes:

d)

Art.

El horario de préstamo y devolucion se mantendra durante el primer recreo, cuatro
dias a la semana.

La solicitud o devolucion de libros sera atendida exclusivamente por el profesor
encargado de tal fin.

Para obtener un libro se debera cumplimentar la ficha de préstamo con los datos
requeridos.

El plazo de préstamo sera de quince dias para los libros de lectura, de tres dias
para los de texto y las enciclopedias, revistas y diccionarios so6lo podran
consultarse en la sala.

Ademas del horario de préstamo antes citado, la Biblioteca podra permanecer
abierta durante la primera y ultima hora de la mafana para atender a los alumnos

de transporte escolar.

172.Queda terminantemente prohibido el uso de teléfonos moviles y/o medios

audiovisuales, en todas las dependencias del centro, salvo autorizacion expresa
del profesorado para actividades didacticas dentro del aula. Son dependencias del
centro las aulas, los pasillos y los patios

Desde la Comisidon de Convivencia se considerara como falta muy grave el uso de
la imagen o cualquier grabacion personal realizada sin la autorizacién individual o
expresa de las personas afectadas.

Cuando un alumno utilice de manera indebida el teléfono movil, el profesor
responsable recogera el movil, previamente apagado por el alumno, y lo entregara
en jefatura de estudios durante 24 horas desde su retirada, En este momento el
padre, madre o tutor legal del alumno, podra acudir al centro a recogerlo. Si el
alumno se negara a entregar el movil al profesor, se considerara falta grave y el

profesor informara a jefatura de estudios.
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Art.

Asimismo, queda totalmente prohibido el uso de naipes, dados u otros juegos de
azar en el desarrollo de la jornada lectiva dentro del aula; ya sea en el transcurso

de una asignatura, o en hora de guardia.

173.En los Laboratorios y/o Talleres, ademas de mantenerse las normas generales ya

g)
h)

citadas, se respetaran las normas especificas que figuran escritas en cada uno de

ellos relativas a los siguientes puntos:

Utilizacion de productos quimicos.
Calentamiento de sustancias.

Manipulacion del vidrio.

Uso de los mecheros.

Proteccion de los ojos.

Eliminacion de residuos.

Uso de los fregaderos y papeleras.
Experiencias relacionadas con la electricidad.

Orden de las mesas.
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CAPITULO 2

NORMAS REFERIDAS A LA HIGIENE Y CONSUMO DE TABACO Y ALCOHOL

HIGIENE:

Art. 174.Los profesores del Centro promoveran el mantenimiento de los habitos de higiene,
limpieza y vida
sana del alumnado, ya que se considera un derecho de todos los miembros de la
Comunidad Educativa el poder desarrollar su actividad en un ambiente saludable.

Art. 175.Es competencia de toda la Comunidad Educativa velar por la limpieza y correcta
utilizacion de las dependencias del Instituto: servicios, aulas, mesas, pasillos,

hall, patio, talleres, laboratorios, gimnasio y biblioteca.

TABACO:

Art. 176.Se aplicara la legislacion vigente respecto al uso de tabaco. (Ley 28/2005 de 26 de
diciembre de 2005, BOE 27/12/2005). Igualmente se prohibira la utilizacién de

cigarrillos electronicos en el recinto escolar, de acuerdo con las recomendaciones
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de la Direccion General de Salud Publica de la Consejeria de Sanidad de la Junta
de Castilla y Ledn (Resolucion del 1 de julio de 2014... de Unificacion de

actuaciones para el inicio de curso escolar)

ALCOHOL:

Art. 177.De acuerdo con la Orden de 7 de Noviembre de 1989 (BOE 13-11-89) no se
permite la venta y distribucién de bebidas alcohdlicas en el Centro. Por tanto, se
prohibe la distribucién y consumo de alcohol en todas las dependencias del

recinto escolar.

Art. 178.Asimismo no se podran consumir bebidas alcohodlicas en el transcurso de
actividades extraescolares.
CAPITULO 3

NORMAS DE EVACUACION

Art. 179.El Plan de Evacuacion esta basado en la Orden de 13 de Noviembre de 1984
(BOE 17-XI-84) sobre evacuacion de Centros Docentes y en los datos obtenidos

en los diferentes simulacros realizados en el Centro.
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Art. 180.Se aplicara el Plan de Evacuacion en los siguientes casos:

d)

Incendio.

Anuncio de bomba.

Cualquier otro tipo de alarma que ponga en peligro la integridad fisica de los
miembros de la Comunidad Educativa.

Simulacro de evacuacion.

Art. 181.Procedimiento de evacuacion:

SE ANEXA A ESTE R.R.I. EL PLAN DE EVACUACION DEL CENTRO.

Art. 182.Anualmente y en el primer trimestre de curso, se hara simulacro de evacuacion

siguiendo plan especifico disefiado a tal efecto.
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CAPIiTULO 4

ASCENSOR

Art. 183.El ascensor con que cuenta el Centro podra ser utilizado por aquellos miembros
de nuestra Comunidad Educativa que presenten algun impedimento fisico que les
dificulte el acceso a las plantas superiores del edificio. Asimismo, el ascensor
podra utilizarse en el caso de tener que transportar materiales pesados o

mobiliario de una planta a otra.

Art. 184. En todos los casos sera necesaria la autorizacion de la Direccién del Instituto para
la utilizacion del mismo. Queda excluido el uso del ascensor para cualquier
miembro de la Comunidad Educativa que no se encuentre en los casos

sefalados, o que no haya solicitado previamente la autorizacion pertinente.
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CAPITULO 5

FOTOCOPIAS Y REPROGRAFIA

Art. 185.Los conserjes son los encargados de realizar las fotocopias necesarias para el
desarrollo de la actividad docente.

Art. 186.Cuando el volumen de material para fotocopiar fuera elevado, se encomendara
preferentemente para ser realizado por el conserje de tarde.

Art. 187.El Centro gestionara un control de las fotocopias bien por codigos, tarjeta de
control, libro......Al menos una vez por trimestre se haran publicas el numero de

fotocopias hechas personalmente o por Departamento.
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Art. 188.Los alumnos no podran realizar sus fotocopias personales a través de los

conserjes.
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CAPITULO 6

LLAVES DE DEPENDENCIAS

Art. 189.Al comenzar el curso la Secretaria del Centro repartira al profesorado nuevo las
llaves de las diferentes dependencias a las que deba tener acceso en la labor
diaria como: Departamentos, aulas especificas, etc. Al finalizar el curso
académico, el profesorado que no vaya a continuar en el Centro debera

devolverlas en Conserjeria.

Art. 190.Siempre que el profesorado necesite otras llaves del Centro que no utilice
habitualmente las podra pedir. Para ello lo pondra en conocimiento de la
Direccion, alegando las actividades que va a realizar. Se las entregaran en

Conserjeria durante el tiempo necesario para realizar la actividad.
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Art. 191.Las llaves de las distintas dependencias del Centro que mas se utilicen, salvo las
que la Direccion estime oportuno, estaran en un cajetin principal en Conserjeria;
siendo los conserjes los encargados de su custodia. Estos sabran en todo
momento quién tiene las distintas llaves que se hayan sacado del cajetin, con el
fin de localizar las posibles pérdidas de las mismas. Podran llevar, si lo creen

oportuno, un listado de quién utiliza las distintas llaves.
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CAPITULO 7

SERVICIO DE CAFETERIA- No existe cafeteria en el IES Politécnico

CAPITULO 8

MEDIDAS DE SEGURIDAD

Art. 194.Los puntos de potencial riesgo: calderas de calefaccidn. armarios de contadores,
etc, deberan estar cerrados y sefalizados de forma que los alumnos y personal no

autorizado no tengan acceso a ellos.

Art. 195.El material de Laboratorio (productos quimicos, material de electricidad, etc...), asi

como el material de similares caracteristicas de los Ciclos Formativos y el de
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aulas de Tecnologia (martillos, sierras, herramientas, etc...) deberan estar bajo el
control del profesor. Este material solamente sera utilizado por los alumnos en
presencia de su profesor en consonancia con las medidas de seguridad,
establecidas en el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales y que estaran
expuestas en cada una de estas dependencias.

El material de limpieza del Centro debera estar fuera del alcance de los alumnos.

Sera responsabilidad del personal de limpieza su uso o vigilancia.
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CAPITULO 9

LIMPIEZA GENERAL DEL CENTRO

Art. 196.Es un derecho para todo miembro de nuestra Comunidad Escolar el poder
disfrutar de las distintas instalaciones y dependencias del Centro en perfecto
estado de limpieza; asi mismo, es un deber para todo miembro de nuestra

Comunidad Escolar el respetar la limpieza y orden en estas instalaciones.

Art. 197.En el Centro existen papeleras y contenedores que deben ser empleados para
arrojar en ellos todo tipo de desperdicios, evitandose asi la suciedad de nuestro
entorno cotidiano. Queda prohibido escribir, rayar o maltratar por cualquier medio

el mobiliario y materiales de uso comun existentes en el Centro.
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Art. 198.Es tarea de todo el profesorado que lo citado en el anterior articulo se cumpla vy,
por tanto, daran parte a Jefatura de Estudios siempre que haya algun desperfecto
en el Centro y/o las aulas estén sucias o desordenadas. Deberan corregir al

alumnado su mal comportamiento en este sentido.

Art. 199.Como tarea correctora, se podra tener en cuenta a los alumnos amonestados por
ensuciar el Centro para colaborar en la limpieza de lo ensuciado o de parte del

Centro (ver normas de convivencia).
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CAPIiTULO 10

NORMAS DE CONVIVENCIA

Art. 200.Segun dicta el Capitulo I, articulo 10 del Decreto 51/2007, en sus apartados 1) y
2) de los deberes de los alumnos: "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. Este deber
implica: a) Asistir a clase respetando los horarios establecidos y participar
en las actividades académicas programadas. b) Realizar las actividades
encomendadas por los profesores en el ejercicio de sus funciones docentes,

asi como seguir sus

orientaciones y directrices.”

Art. 201.La convivencia entre todos los miembros de la Comunidad estara presidida por los
principios de respeto mutuo y cumplimiento de los deberes respectivos y
participacion democratica en la actividad del Instituto, segun se recoge en el
Decreto 51/2007, de 17 de Mayo, y en el Decreto 23/2014, de 12 de Junio.

CUMPLIMIENTO DE HORARIOS (SEGUIMIENTO DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA):

Art. 202.El control de faltas de puntualidad y asistencia sera responsabilidad del profesor
de la asignatura quien valorara el caracter de las mismas y las reflejara en el IES
Facil.

Art. 203.El IES Facil sera revisado semanalmente por el Tutor de cada grupo, siendo este
el encargado de informar tanto a los padres como a Jefatura de Estudios cuando

sea necesario.

Art. 204.Se considerara falta de puntualidad cuando un alumno injustificadamente se
incorpore a clase una vez que suene la sefial de entrada. El profesor lo reflejara

en el IES Facil y amonestara verbalmente al alumno.
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Art.

Art.

Art.

Art.

205.Tres faltas injustificadas de puntualidad seran consideradas como una falta

injustificada de asistencia a clase.

206. La falta de asistencia a clase debera ser justificada inmediatamente al Tutor del

b)

d)

grupo (en cualquier caso en un plazo no superior a dos dias), entendiéndose
como justificaciones validas las siguientes:

Enfermedad, siempre que se presente justificante médico; o bien del padre, madre
o tutor legal (segun modelo facilitado por el Centro), siempre que no sea una
accion reiterada.

Por causas familiares que justifiquen, a juicio del Tutor, la no asistencia del
alumno a clase.

Por asistencia a examenes en organismos oficiales o por otras causas de obligado
cumplimiento. En este caso el alumno debera presentar justificante del organismo
competente, especificando dia, hora y duracion del mismo. De igual manera, el
alumno debera incorporarse a las clases nada mas finalizar la prueba. Cuando se
falte a un examen, el justificante tendra que ser acreditado debidamente, se
presentara al profesor y posteriormente al Tutor.

Las producidas por motivos laborales debidamente acreditadas y comunicadas
con antelacion.

Aquellos alumnos que no realicen los examenes en la convocatoria oficial,
tendran derecho a realizarlos en la recuperacion de los mismos, salvo en aquellas

asignaturas en que no haya recuperacion por ser evaluacion continua.

207. Las faltas justificadas no seran objeto de sancién, pero si provocan la

imposibilidad de aplicar correctamente los criterios de evaluacién, e incluso la
propia evaluacion continua, sera el Equipo Educativo en estrecha colaboracion
con los Departamentos Didacticos, el que estipule los mecanismos de
recuperacion y evaluacion de forma individualizada para cada caso.

En el caso de faltas injustificadas, estas no permitiran la posterior realizacion de

los examenes que no hayan realizado los alumnos.

208. Cuando un alumno de Bachillerato haya acumulado un numero de faltas

injustificadas equivalente al 20% de las horas de una asignatura en cada una de

las evaluaciones parciales, se vera privado del derecho a la valoracion parcial y a
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Art.

Art.

Art.

Art.

participar en las actividades extraescolares que se organicen en el Centro. Si este
comportamiento se produce en dos o mas evaluaciones, sera privado de cualquier
evaluacion parcial, teniendo que realizar un examen global de toda la asignatura.

Para los alumnos de Formacién Profesional las faltas de asistencia tanto
justificadas como no justificadas, en el porcentaje que cada Departamento estime
para cada Ciclo Formativo, conllevan la pérdida del derecho a la evaluacién
continua e igualmente a participar en las actividades extraescolares que se
organicen en el Centro. En este caso, el alumno sera evaluado de manera

extraordinaria segun la programacion de cada Departamento.

209.En el caso en que el alumno sea mayor de edad, podra presentar justificacion
firmada por él mismo para los casos de enfermedad leve asi como causas

familiares que justifiquen suficientemente dicha ausencia.

210.Cuando el alumno, si es menor de edad, falte un dia completo, el Tutor debera

ponerlo en comunicacion de la familia para informarse de su situacion.

211.Las faltas justificadas e injustificadas seran comunicadas en todo caso al padre,

madre o tutor legal y al alumno (si éste es mayor de edad).

212.Segun el articulo 37, apartado c) del DECRETO 51/2007, de 17 de mayo (BOCYL
de 23 de mayo de 2007), el alumno sera objeto de amonestacién cuando tenga:

a). En asignaturas de 4 horas semanales | tres faltas injustificadas en un mes

b). En asignaturas de 3 horas semanales | tres faltas injustificadas en un mes

c). En asignaturas de 2 horas semanales | tres faltas injustificadas en un mes.

d). En médulos de 7 horas semanales cinco faltas en dos semanas lectivas
consecutivas y completas.

e). En médulos de 15 horas semanales cinco faltas en 15 dias lectivos

consecutivos y completos

f). Cuando se acumulen tres faltas en el
conjunto de asignaturas a lo largo de una

semana
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Art. 213.La responsabilidad del seguimiento de faltas de asistencia correspondera a:

a) Profesor de la materia:

Constatandolo en el IES Facil.

b) Tutor:

Haciendo el computo y seguimiento de las faltas.

Comunicandolo a los padres del alumno en el nivel de Educacion Secundaria
cada 7 dias como minimo, y al resto de los niveles educativos una vez al mes
como minimo. Comunicandolo a Jefatura de Estudios en cuanto tenga tres
faltas injustificadas.

En el boletin informativo a padres apareceran las faltas justificadas e
injustificadas de la correspondiente evaluacion.

Recogiendo y archivando los justificantes.

c) Jefatura de Estudios:

Poniendo en conocimiento del Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad
aquellos casos susceptibles de seguimiento especifico.

Aplicando las sanciones oportunas con comunicacion a la familia.
Comunicando a la Comisibn de Absentismo los casos de alumnos de
ensefanza obligatoria susceptibles de ello.

d) Director:

En caso de inasistencia de alumnos a partir del tercer curso de ESO, el Director

del centro comprobara si dicha inasistencia tiene o no la consideracién de

conducta perturbadora de la convivencia; y, por lo tanto, si es objeto de correccion

O no.

Art. 214.En caso de que el alumno reincida en este comportamiento, le seran aplicadas

cualquiera de las correcciones estipuladas en articulo 38 del Decreto51/2007, de

17 de Mayo. La competencia para

decidir dichas correcciones queda fijada en el articulo 39 del citado Decreto. La

primera persona que debiera acometer la correccion de estas acciones es el

profesor de materia; en segundo término, el Tutor del grupo; y, en ultima
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instancia, la Jefatura de Estudios y/o Direccion del Centro. (Ver cuadro del articulo
221)

Art. 215.El alumno debera seguir las orientaciones del profesorado en lo que concierne a
su aprendizaje y debera mostrar en todo momento respeto tanto al profesor como

al resto de sus compainieros, dentro y fuera del recinto escolar.

Art. 216.Es también obligacion del alumno participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio, sacando el maximo rendimiento de las
mismas, asi como respetar el derecho de sus comparferos a participar en las
mismas. Esta participacion puede concretarse en los siguientes aspectos:

a) El alumno acudira a clase con el material necesario.

b) Debera guardar una actitud y compostura adecuadas en clase.

c) Debera hacer correcto uso de sus materiales como, por ejemplo, llevar al dia el
cuaderno de clase.

d) Debera contestar y actuar de forma correcta a los requerimientos que le sean
planteados en relacién con las actividades de clase.

SEGUIMIENTO DE LAS FALTAS DE DISCIPLINA

Art. 217.A efectos de gradacion de las faltas de disciplina se consideraran de dos tipos:

a) Conductas contrarias a las normas de convivencia del centro, que seran
consideradas como leves.
b) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, que seran

consideradas como graves 0 muy graves.

Art. 218.Seran entendidas como conductas contrarias a las normas de convivencia en
el Centro las recogidas en el articulo 37 del Decreto 51/2007, de 17 de Mayo,
siempre que no se considere que ha habido intencionalidad manifiesta, de
acuerdo con lo senalado en el articulo 32 del citado Decreto. Aun con todo,

esta intencionalidad quedara, en un inicio, a criterio de la persona que la observe.
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Art. 219.Las conductas contrarias a las normas de convivencia podran ser corregidas

de acuerdo con el siguiente esquema:

JEFE DE
PROFESORES TUTOR ESTUDIOS
DIRECTOR

Dando cuenta al Tutor
A | Amonestacion escrita ya
Jefatura de Estudios

Modificacion temporal del

horario lectivo (15 dias max)

Realizar tareas de mejora )
C ] Oido el
del Centro (5 dias max.)
alumno

Realizar tareas de apoyo a Oido el alumno,
D | otros alumnos y profesores el profesor, el
(15 dias max.) Tutor y los padres

Suspension del derecho a o tutores legales
E | actividades extraescolares (15

dias max.)

F | Cambio de grupo (15 dias

max.)

Suspension del derecho de
G | asistencia a determinadas

clases (5 dias max.)

Art. 220.En las amonestaciones por escrito se seguira el siguiente proceso:

a) La amonestacion se reflejara en el impreso que existe en el Centro, proporcionado

en Jefatura de Estudios.
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b)

Se entregara el impreso cumplimentado al Tutor del grupo y el original a Jefatura
de Estudios.

El Tutor del grupo se quedara una copia y enviara otra a los padres o tutores
legales del alumno de forma inmediata, con acuse de recibo en casos

excepcionales.

Art. 221.Cuando un alumno acumule tres amonestaciones, estas seran analizadas en la

Comision de Convivencia, iniciandose un proceso que consistira en oir al Tutor, el
Coordinador de Convivencia, el alumno y los padres o tutores legales. Se
impondra la sancion, si procede, de las comprendidas en el cuadro del articulo
221 y se levantara acta de las reuniones. Se enviara notificacion del proceso a la

Direccidn Provincial, de acuerdo con las instrucciones de la Inspeccion del Centro.

Art. 222.Se consideraran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del

Centro:

b)

d)

La falta de respeto, indisciplina, acoso, amenaza y agresion verbal o fisica, directa
o indirecta, al profesorado, a cualquier miembro de la Comunidad Educativa y, en
general, a todas aquellas personas que desarrollan su prestacion de servicios en
el Centro Educativo.

La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o

sustraccion de documentos y material académico.

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.

Las actuaciones vy las incitaciones a actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la Comunidad Educativa del Centro.

La reiteraciéon en la comision de conductas contrarias a las normas de convivencia

en el Centro.
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f) Las conductas que atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la
Comunidad Educativa, que tengan como origen 0 consecuencia una
discriminacion o acoso basado en el género, la orientacion o identidad sexual, o
un origen racial, étnico, religioso, de creencias o de discapacidad, o que se
realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus caracteristicas personales,
sociales o educativas, tendran la calificacion de conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia en el Centro, con la consideracién de muy

graves.

Art. 223.Cada grupo de alumnos es responsable de su aula y de la zona comun en la
que se encuentra su clase. Por lo tanto, en caso de uso indebido de estos
espacios, el alumno o su responsable legal estara en la obligacién de reparar los
dafios causados. En el caso de no revelarse la identidad del alumno o los
alumnos infractores, toda la clase o clases de la zona comun afectada sera
responsable del uso indebido de los espacios o de los desperfectos causados en
ellos. Si el espacio dafiado es usado a lo largo de la jornada por otros grupos de
manera puntual , también tendran la responsabilidad de reparar los dafios
provocados. Por consiguiente , el cargo del coste de la reparacion de los
deterioros correra a cargo del grupo o los grupos involucrados. En caso de que
algun alumno no pagara, se quedara sin actividades extraescolares durante un

mes.

Art. 224.los alumnos que ensucien en el Centro y sean amonestados por tal motivo podran

ser sancionados a colaborar en tareas de limpieza.

Art. 225.Todos los miembros de la Comunidad Educativa, especialmente los profesores,
Tutores y Equipo Directivo velaran por el correcto cumplimiento del art.222 de
este Reglamento, actuando de forma estricta en caso necesario.

Art. 226. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro seran
corregidas siempre mediante la instruccidon de un expediente, que se iniciara de
oficio mediante acuerdo del Director del Centro; bien por su propia iniciativa o bien
a propuesta de cualquier miembro de la Comunidad Educativa. Estas actuaciones

correctoras tendran en cuenta el nivel académico, la edad, las circunstancias
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personales, familiares o sociales del alumno. Se aplicaran siempre que no se

hayan acogido a un Procedimiento de Acuerdo Abreviado.

MEDIDAS CORRECTIVAS

¢QUIEN?

OBSERVACIONES

a) Realizacion de tareas que contribuyan a la
mejora y desarrollo de las actividades del
centro o, si procede, a reparar el dafno causado
a las instalaciones o al material del centro o a
las pertenencias de otros miembros de la
comunidad educativa. ( de 6 a 15 dias)

El Director

Requiere la instruccién de
expediente.
Estas tareas deberan realizarse|

dentro del horario lectivo.

b) Suspensién del derecho a participar en las| El Director|Requiere la instruccion de
actividades expediente.

extraescolares o complementarias del centro. (

de 15 a 30 dias)

c) Cambio de grupo (entre 16 dias y fin del El Director|Requiere la instruccion de
curso escolar) expediente.

d) Suspension del derecho de asistencia a|El Director |- Requiere la instruccion de

determinadas clases o a todas ellas, durante un
periodo superior a cinco dias e inferior a 30

dias.

expediente.

- En el tiempo que dure, el
alumno debera realizar los
deberes o trabajos que se
determinen para evitar la
interrupcién del proceso

formativo.

e) Cambio de centro: expulsion definitiva.

El Director

-Requiere la instruccion de
expediente.

-La Administracion Educativa
escolarizara al alumno de
ensefanza obligatoria en otro

centro docente.
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Art. 227.Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro implicaran

siempre la suspensién al derecho de participacion en actividades extraescolares.

Art. 228.La tramitacién del expediente se realizara de acuerdo con lo dispuesto en los
articulos 50, 51, 52, 53 y 54 del Decreto 51/2007, de 17 de Mayo, de Derechos y
Deberes de los alumnos.
Podran adoptarse medidas cautelares durante la tramitacién del expediente, de
acuerdo a lo recogido en el articulo 51 del citado Decreto.

Art. 229 El medio de transporte individual que utilice el alumno para llegar al centro
(bicicletas, patinetes...) no podra ser introducido en el interior del centro y tendra que dejarlo
en la zona habilitada para ello. El centro no se hace responsable de cualquier desperfecto o

robo del mismo.

Art. 230 Normas para los usuarios del transporte escolar.

a) Los usuarios del transporte escolar deberan permanecer en el interior del patio del
instituto hasta que llegue el autobus correspondiente. El incumplimiento de esta norma
sera considerado falta grave y se aplicara la sancion correspondiente siguiendo el RRI
del centro.

b) Los alumnos usuarios de transporte escolar deberan llevar consigo el carnet de
transporte.

c) El encargado y responsable del buen funcionamiento y cumplimiento de las normas de
transporte sera el conductor de autobus.

d) Elalumnado atendera en todo momento las indicaciones del conductor respetando y
cumpliendo las normas establecidas para el buen funcionamiento del servicio.

e) Los posibles deterioros causados en el vehiculo seran sancionados y los gastos de
reposicion correran a cargo de los implicados siguiendo el articulo 223 de este
reglamento.

f) Cualquier incidencia que ocurra en el transporte escolar sera notificada a las familias y
SO no se respetan las normas establecidas se aplicara el RRI del instituto.

g) Las conductas de caracter grave podran acarrear la suspension del transporte escolar

COORDINADOR DE CONVIVENCIA
Para intentar abordar los conflictos provocados por las conductas perturbadoras de la

convivencia en el Centro, existe la figura del Coordinador de Convivencia, que regula el
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proceso de comunicacion para la busqueda de soluciones entre las partes. Sus funciones se

detallan en los articulos 42, 43 y 44 del Decreto de Derechos y Deberes de los alumnos.

PROCESOS DE ACUERDO REEDUCATIVO
En todos los conflictos que se generen en el Centro, podran llevarse a cabo Procesos de
Acuerdo Reeducativo, tal y como se recoge en los articulos 45, 46 y 47 de Decreto 51/2007.

PROCEDIMIENTO DE ACUERDO ABREVIADO

Los Procedimientos de Acuerdo Abreviado tienen como finalidad agilizar las actuaciones
posteriores de las conductas perturbadoras para la convivencia, reforzando su caracter
educativo mediante la ejecutividad inmediata. Se podran llevar a cabo con cualquier
conducta perturbadora ya sea su calificacidon como contraria a la convivencia en el centro, y
considerada como falta leve, o gravemente perjudicial para la convivencia en el centro, y
considerada como falta grave o muy grave, y se concretaran en la apertura de procesos de
mediacion, procesos de acuerdo reeducativo y la aceptacion inmediata de sanciones. El
acogimiento a estos procedimientos es voluntario y necesita del acuerdo de las partes en
conflicto para su inicio, pudiendo ofrecerse y acogerse a ellos todo el alumnado del centro.
(Decreto 23/2014,de 12 de Junio)

PROTOCOLO DE ACOSO

Se aplicara el procedimiento especifico de actuacién en un centro escolar en situaciones de
posible intimidacion y acoso entre alumnos, recogido en la ORDEN EDU/1071/2017, de 1 de
diciembre, “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 Castilla y Ledn”. Asimismo, se aplicara el procedimiento especifico de
actuacion recogido en la ORDEN/1070/2017, por la que se establece el “Protocolo de
actuacion en agresiones al personal docente y no docente de los centros sostenidos con
fondos publicos que imparten ensefianzas no universitarias de la Comunidad de Castilla y
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Leodn”.
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TITULO VI

PLANIFICACION GENERAL DEL PROCESO EVALUADOR

Art. 229.Se concibe la evaluacion como una parte sustancial del proceso educativo, con
objeto de orientar a cada sector implicado en el proceso de ensefanza-
aprendizaje. Debe servir como informacion para una mejora de la tarea efectuada
y no como un instrumento ajeno a ella y de mera aplicacion momentanea u

ocasional.

Art. 230.La evaluacién debe ser continua, no limitada al final de un curso, sino articulada
con el proceso de ensefianza-aprendizaje. Este principio no excluye la
conveniencia de situar una serie de hitos, a partir de cuyos resultados se pueda
calibrar este proceso.

Art. 231.El Centro evaluara su propio funcionamiento y los resultados alcanzados al final de
cada curso escolar, incluyendo la planificacion y desarrollo del Proyecto Educativo
y la Programacion General Anual; asi como la evolucion del rendimiento escolar

de los alumnos.

Art. 232.El Consejo Escolar al final de cada curso evaluara el Proyecto Educativo y la
Programacién General Anual, emitiendo informe en cuanto a: evolucion del
rendimiento escolar de los alumnos, el desarrollo de actividades extraescolares y

complementarias, y la eficacia en la gestion de recursos humanos y materiales.

Art. 233.El Consejo Escolar, para realizar una evaluacion, podra recabar informacion de:
los Organos Unipersonales de Gobierno, de los Organos de Coordinacion

Docente y del Claustro.

Art.  234.El Claustro de Profesores evaluara al término del curso escolar los aspectos
docentes que figuren en la Programacion General Anual, asi como el proceso de

ensefianza y la evaluacion del rendimiento escolar, a través de los resultados de
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la evolucion del alumno. Todo ello encuadrado en el marco del Proyecto

Educativo.

Art. 235.Para facilitar al Claustro la Evaluacion, la Comision de Coordinacion Pedagdgica

establecera los criterios de evaluacion y los documentos oportunos.

Art. 236.Cuando se realice una evaluacion externa, los resultados de la misma seran
comunicados al Consejo Escolar por el responsable de dicha evaluacién. Asi
mismo, la Direccidn del Centro los pondra en conocimiento del Claustro.

Art. 237.El Equipo Directivo recogera en la Memoria Final de Curso las conclusiones mas
relevantes del proceso de ensefianza-aprendizaje.

REUNIONES DE EQUIPOS EDUCATIVOS

Art. 238.El proceso evaluador de los alumnos se concretara en las sesiones de evaluacion,
en las cuales se reunira el Equipo Educativo de cada grupo presidido por el Tutor.
Sera obligatoria la asistencia a toda la sesidn para los profesores integrantes del

Equipo Educativo.

Art. 239.A las sesiones de evaluacion asistira un representante del Equipo Directivo y otro
representante del Departamento de Orientacion.

Art. 240.El Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad podra acudir a las sesiones de
evaluacion en las que se detecte que haya alumnos con problematica social y/o

familiar.

Art. 241.La evaluacion en la Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato sera continua
y diferenciada segun las distintas materias del curriculo.
Las calificaciones de las distintas asignaturas seran decididas por el profesor
correspondiente.
La toma de decisiones en la ESO sera adoptada por el Equipo de Profesores de
forma colegiada.
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El resto de las decisiones resultantes del proceso de evaluacion seran adoptadas
por consenso del Equipo Docente. Si ello no fuera posible, se adoptaran por
mayoria de dos tercios de los profesores que imparten clase al alumno.

DISTRIBUCION TEMPORAL DE LAS EVALUACIONES:

Art. 242.Se celebraran tres sesiones de evaluacidn con calificaciones, una por trimestre. La

tercera sesion tendra caracter de evaluacion final ordinaria.

Art. 243.Con el fin de conocer el proceso de aprendizaje de los alumnos de forma especial
en su momento inicial, se celebraran reuniones de Equipos Educativos sin
calificaciones, a las que asistiran todos sus componentes. La temporalizacién de
estas reuniones en las etapas de ESO y Bachillerato seran las establecidas en la
PGA y en la propuesta curricular de estas etapas.
y-Para el resto de ensenanzas a criterio del Tutor o a propuesta de 2/3 de
Profesores del Equipo Educativo.

Art. 244.En septiembre se realizara una sesion de evaluacién para los alumnos de
Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y de aquellos modulos de los
Ciclos Formativos que estén determinados en las Programaciones Didacticas de

los mismos.

Art. 245.Para los Ciclos Formativos con duracion de 2.000 horas (dos cursos académicos),
se celebraran tres sesiones de evaluacidon con calificaciones, una por trimestre,
durante el primer afio académico. Durante el segundo afio académico, se
realizaran dos sesiones de evaluacion (primero y segundo trimestre). La segunda
tendra caracter de evaluacion primera final y se determinara segun lo resefiado en

la legislacion.

Art. 246.La evaluacion segunda final de los Ciclos Formativos de 2.000 horas se realizara
en las fechas y bajo los criterios que en las Programaciones Didacticas de cada

Familia Profesional se determinen.
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Art. 247.Para los Ciclos Formativos con duracion de 1.300 horas (un curso académico mas

el primer trimestre del siguiente para la realizacion de la Formacion en Centros de
Trabajo), se celebraran tres sesiones de evaluacion con calificaciones, una por
trimestre. La tercera tendra caracter de evaluacion primera final y se determinara

segun lo resefiado en la legislacion.

Art. 248.La evaluacion segunda final de los Ciclos Formativos de 1.300 horas se realizara

en las fechas y bajo los criterios expresados en las Programaciones que en cada

Familia Profesional se determinen.

Art. 249.En la sesion de evaluacidén primera final, anterior al inicio de la Formacién en

Centro de Trabajo, se determinaran: los alumnos que tengan acceso a la
realizacion del médulo profesional de Formacion en el Centro de Trabajo, las
exenciones al mismo y los alumnos que deban repetir las actividades

programadas para los modulos profesionales que tengan pendientes.

Art. 250.Las fechas de estas sesiones de evaluacidon seran determinadas en la Comision

de Coordinacion Pedagogica, a propuesta de Jefatura de Estudios, y
posteriormente se informara al Claustro. Los tutores informaran de estas fechas a

Sus grupos respectivos.

NORMAS DE LAS SESIONES DE EVALUACION

Art. 251.La sesion de evaluacién se dividira de forma general en dos partes con funciones

distintas. La primera parte de la sesidn, a la que podran asistir los representantes
de los alumnos del grupo correspondiente, tendra por objeto tratar los problemas
globales del grupo y buscar soluciones a los mismos. La segunda parte tendra

como objetivos:

Intercambiar informacidn sobre los problemas individuales de los alumnos para asi

valorar justamente su actuacion y proponer soluciones a dichos problemas.
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b) Calificar a los alumnos en las diferentes materias y capacidades segun las pautas

d)

establecidas en el Proyecto Educativo.
En las evaluaciones de alumnos que cursen la E.S.O, analizar y hacer propuestas
de los alumnos susceptibles de apoyos o de programas especificos, de acuerdo

con las siguientes orientaciones:

En la evaluacion inicial se valoraran y propondran a los alumnos de E.S.O. de
nueva matricula susceptibles de recibir los refuerzos educativos o programas

especificos.

En la primera y segunda evaluacion o en el momento que el Tutor lo considere
oportuno, convocando una reunion extraordinaria del Equipo Educativo, se

podra proponer apoyos, programas especificos o0 cambios de optativas.

En la segunda evaluacidon o cuando determine la legislacion vigente: se
propondran alumnos susceptibles de cursar al afo siguiente PMARE. el
programa de Diversificacion Asi mismo, se propondran a los alumnos
susceptibles de cursar al curso siguiente, programas de Formacion Profesional

Basica.

En la ultima sesion de evaluacion: Se propondran los alumnos del centro
susceptibles de recibir refuerzo educativo o cursar programas especificos y

optativas de refuerzo para el proximo curso.

Se hara una valoracion de la progresion global del grupo, justificando y buscando
soluciones para las areas con rendimiento inferior.

Elaborar un informe-acta sobre los acuerdos alcanzados y decisiones adoptadas y
que serviran de punto de partida para la sesion de evaluacion siguiente, que se

archivara en Jefatura de Estudios.

Art. 252.Los profesores entregaran las notas de materia a los Tutores con la suficiente

antelacion, al menos dos dias antes de la fecha fijada por Jefatura de Estudios
para la evaluacion. Los Tutores distribuiran al Equipo Educativo un estadillo con
todas las calificaciones al inicio de la sesidn. Los Tutores seran los responsables

de levantar acta de la sesion en la que figuren los acuerdos tomados e incidencias
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ocurridas en dicha sesion. En la sesion correspondiente a la siguiente evaluacion

sera leida y aprobada o enmendada esta acta.

Art. 253.Los Tutores entregaran a los alumnos los boletines informativos de calificacion
con los resultados expresados en las sesiones de evaluacion y el resto de los

informes personales que se decidan como resultado de la evaluacién.

Art. 254.Tras cada sesidon de evaluacion, el Tutor transmitira la informacion

correspondiente a los alumnos en la hora de tutoria.

EVALUACION DE PENDIENTES:

Art. 255.El Centro atendera de forma sistematica la recuperacién de los alumnos con
asignaturas y/o modulos pendientes de cursos anteriores, a lo largo del curso

escolar.

Art. 256.La recuperacion de alumnos con asignaturas pendientes se arbitrara desde cada
Departamento (segun directrices y acuerdos de la Comisién de Coordinacion
Pedagogica) en lo referente a contenidos y procedimientos, dejando constancia
de ello en su programacion; no obstante, en Bachillerato se estableceran, si es

preciso, las pruebas de recuperaciéon antes del 15 de mayo.

Art. 257.El profesor responsable del seguimiento de alguna asignatura pendiente remitira al
Tutor del grupo al que pertenezca el alumno, con anterioridad a las sesiones de

evaluacion, un informe de la evolucién de dicho alumno.

RECLAMACION DE CALIFICACIONES

Art. 258.Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos a que su rendimiento
sea valorado objetivamente, el Centro dara a conocer los objetivos, contenidos y
criterios de evaluacion minimos exigibles para obtener una valoracion positiva en

las distintas asignaturas, materias y médulos que formen el curriculo.
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En Bachillerato y Formacion Profesional los criterios de promocion y titulacion se
ajustaran A la normativa vigente. Asimismo se concretaran los criterios sobre
promocién en la E.S.O. y obtencion del titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria. Estos se haran publicos en la Programacion General
Anual.

La aplicacion de estos criterios requerira la asistencia regular a clase y a las
actividades programas para las distintas asignaturas, materias o mddulos
profesionales.

Art. 259.Los alumnos, padres o tutores legales tienen derecho a solicitar aclaracién de los
profesores sobre calificaciones de las pruebas concretas o de calificaciones de

evaluaciones parciales y/o finales.

Art. 260.Los profesores facilitaran a los alumnos o a sus padres o tutores legales las
informaciones que se deriven de los instrumentos de evaluacion utilizados.
Cuando la valoracion se base en pruebas, ejercicios o trabajos escritos, los

alumnos tendran acceso a estos revisandolos con el profesor dentro del Centro.

Art. 261.Los instrumentos de evaluacion deberan ser conservados, al menos, hasta tres
meses después de las calificaciones finales del respectivo ciclo o curso.

Art. 262.Las calificaciones podran ser reclamadas en la evaluacion final
ordinaria/extraerdinaria, siguiendo el tramite legalmente establecido, pudiendo

basar la citada reclamacioén en:

a) Inadecuacion de la prueba a los objetivos, contenidos o nivel de la materia, segun
la programacion del 6rgano didactico.

b) Incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion establecidos.

Art. 263.Los alumnos o sus padres o tutores legales, podran presentar reclamacion contra
una calificacion final. El procedimiento a seguir en el caso de reclamacion sera el

recogido en la legislacion vigente.
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DOCUMENTOS DE EVALUACION

Art. 264.Los documentos basicos del proceso de evaluacion reflejaran los aprendizajes

realizados y posibilitaran la movilidad de los alumnos entre niveles y centros y la
continuidad en los estudios. Estos documentos son los siguientes: el expediente
académico, las actas de evaluacion, el historial académico de educacion
secundaria obligatoria y el informe personal por traslado. En el caso de ESO se
incluira entre los documentos el Consejo Orientador. Toda esta documentacién se

ajustara a la normativa vigente en cada momento.

TITULO VII:

Art. 265.

BANCO DE LIBROS

En el momento de recibir los libros, el alumnado participante en el Programa de
reutilizacion de libros de texto «<RELEO», a través del padre, madre o tutor legal
se comprometera al buen uso del material cedido. Asimismo, se comprometera a
su devolucion antes de la finalizacion del mes de junio del curso escolar
correspondiente. Los compromisos a los que se refiere este apartado se
realizaran cumplimentando los formularios disponibles en los centros educativos.
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II.

III.

Iv.

VI
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DISPOSICIONES ADICIONALES

REVISION Y MODIFICACIONES
El Reglamento podra ser modificado a propuesta de:
La Direccion del Centro.
Un 25% del Claustro de Profesores.
Los representantes de los padres en el Consejo Escolar o el AMPA.
La Junta de Delegados y, en su caso, las asociaciones de alumnos.
Una mayoria absoluta de los miembros del personal no docente.

La Direccidn del Centro estara obligada a proponer la modificacion cuando los
cambios normativos afecten al contenido del presente Reglamento.

Las propuestas se realizaran mediante escrito razonado dirigido al Director del
Centro como presidente del Consejo Escolar. En dicho escrito se explicitara
claramente el contenido de la reforma propuesta, asi como su justificacién. En caso
de ser propuesta la modificacion por el Claustro, la Direccion pondra en marcha de
oficio el procedimiento.

Recibida la propuesta de modificacion, el Consejo Escolar valorara su conveniencia
por mayoria de dos tercios.

Las modificaciones se adjuntaran como anexos al Reglamento, siendo notificadas a
todos los sectores de la Comunidad Escolar.

Queda como revision preceptiva del presente Proyecto Educativo y Reglamento de

Régimen Interno el que se haga cada cuatro afios, si antes no surge propuesta
razonada que lo justifique.

DISPOSICIONES FINALES.

PRIMERA

El Equipo Directivo con el fin de posibilitar una divulgacion generalizada a los
alumnos, realizara una separata de este Reglamento. Consistira en un resumen de
aspectos relevantes y sera difundido en las sesiones de tutoria de inicio de curso.
Dicho resumen sera informado al Claustro y al Consejo Escolar.

SEGUNDA

El presente Reglamento de Régimen Interno entrara en vigor a partir del momento
en que sea aprobado por el Director, una vez informado el Consejo Escolar y
revisado por la Direccidn Provincial de la Consejeria de Educacion y Cultura. Sera
divulgado entre todos los sectores de la comunidad que intervienen en el proceso
educativo.

En Soria, con fecha de 26 de octubre de 2023, tras ser informado el Claustro y aprobado por
el Consejo Escolar del Instituto, el Director del Centro aprueba, en ejercicio de sus
atribuciones legales, el presente Reglamento, que es revision y modificacion del aprobado
en el curso 2021-2022.
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Este Reglamento entrara en vigor a partir de la fecha mencionada.
Soria, 26 de octubre de 2023.
La Directora, Presidenta del Consejo Escolar

Fdo.: Lara Roca Martinez



