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INTRODUCCIÓN

Este Reglamento de Régimen Interno (R.R.I.) se elabora como elemento integrante del Proyecto Educativo de Centro (P.E.C.), para regular y organizar el funcionamiento del Centro en su conjunto, las relaciones entre los diferentes estamentos que integran la Comunidad Educativa y tiene como finalidad el establecimiento de unas normas de convivencia que regulen la vida escolar diaria.

Para su elaboración se ha atendido al marco legal dado por la normativa vigente, (Decreto 51/2007, de 17 de mayo)

 A ella se recurrirá cuando alguna cuestión no esté expresamente reflejada en este Reglamento. 

LOS OBJETIVOS DEL CENTRO Y LOS CRITERIOS A SEGUIR PARA SU CONSECUCIÓN


Este Centro, basándose en los criterios que en materia educativa contiene la Constitución y la legislación educativa, orientará su actividad educativa a los siguientes principios generales:

a) El pleno desarrollo de la personalidad del alumno/a.

b) La formación en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democráticos de convivencia

c) Adquisición de una formación integral por parte de los alumnos/as, que le haga personas libres, responsables y creativas, y que les ayude a insertarse en la sociedad en la que viven.

d) Respeto a las convicciones filosóficas, morales, religiosas, etc., de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

e) El derecho de todos los integrantes de esta Comunidad Educativa a intervenir en las decisiones que les afecten, a través de las personas que, libremente elegidas, los representen en los órganos colegiados del Centro.

f) La adquisición de hábitos intelectuales y técnicas de trabajo, así como de conocimientos científicos, técnicos, humanísticos, y estéticos.

g) La formación en el respeto a la pluralidad lingüística y cultural de España.

h) La formación para la paz, la cooperación y la solidaridad entre los pueblos.

i) La orientación personal, escolar y profesional de los alumnos/as, de manera especial en el momento de ejercitar sus opciones académicas.


Por otro lado, este Reglamento de Régimen Interior (RRI), en lo relativo a convivencia escolar, deberá:

a) Precisar el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes de los alumnos/as y participación y compromisos de las familias en el proceso educativo.

b) Establecer las normas de convivencia, que incluyan tanto los mecanismos favorecedores del ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos/as, como las medidas preventivas y la concreción de las conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro, todo ello en el marco de la legislación vigente.

c) Fijar las normas de organización y participación para la mejora de la convivencia en el Centro, entre ellas, las de la Comisión de Convivencia.

d) Establecer los procedimientos de actuación en el Centro ante situaciones de conflicto y el sistema de registro de las actuaciones llevadas a cabo.

e) Concretar el desarrollo de los procesos de acuerdo reeducativo para la resolución de conflictos, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente.


En función del principio de libertad de enseñanza, cada profesor/a podrá aplicar en sus clases o actividades los métodos y procedimientos que considere más eficaces y el desarrollo del sistema de trabajo que crea más idóneo. Así mismo, cada Departamento o Equipo Docente dispondrá de autonomía y capacidad de establecer las actividades y programaciones que considere más adecuadas, siempre y cuando no entren en contradicción con los principios del presente Reglamento y de la normativa legal que lo regula.


Los edificios del Centro, sus instalaciones, materiales, recursos, y su entorno son una propiedad colectiva de titularidad pública y su utilización y conservación será objeto de la máxima atención por parte de toda la Comunidad Educativa.


El Centro, a través de sus órganos competentes, podrá proyectar en su entorno sus servicios y acción correspondiente, con sus medios personales y materiales, pudiéndose establecer acuerdos educativos para su utilización con fines educativos, culturales, sociales o institucionales, ateniéndose siempre a la normativa legal vigente.


El Centro planteará una metodología activa y adaptada a la diversidad de su alumnado. Se evitará el dogmatismo y autoritarismo como prácticas pedagógicas, haciendo posible un ambiente educativo de convivencia y colaboración entre profesores/as y alumnos/as.


Finalmente, este R.R.I. pretende puntualizar y adecuar a las características de este Centro algunos aspectos de la normativa vigente que no están suficientemente desarrollados.

2.- APLICACIÓN
Art. 1.- Este Reglamento deberá ser conocido y respetado y será de obligado cumplimiento por todas las personas o colectivos que forman parte de este Centro.

Art. 2.- El presente Reglamento de Régimen Interno (RRI) afecta a:
2.1) Los alumnos y alumnas inscritos en este Centro, desde su matriculación hasta su baja.

2.2) Todos los profesores/as del Centro, cualquiera que sea su situación administrativa: definitivos, expectativa, interinos, etc.

2.3) Todos los padres y madres de los alumnos/as, así como otros tutores/as legales, desde el momento de la matriculación de su hijo/a hasta su baja en el Centro.

2.4) Personal no docente: contratado, fijo o cedido ocasionalmente por otras entidades.

2.5) Todas aquellas personas o entidades que, por cualquier motivo, formen parte de la Comunidad Escolar.

Art. 3.- El ámbito de aplicación del presente Reglamento comprende:

3.1) El Centro Escolar, tanto en horas lectivas como en cualquier otra actividad realizada en el Centro fuera del horario lectivo.

3.2) Las salidas del Centro siempre que hayan sido aprobadas por el Consejo Escolar o de las que tenga conocimiento la Dirección y en las que los alumnos/as se encuentren bajo el cuidado y tutela de profesores/as o padres/madres.

3.- DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Art. 4.- La Comunidad Educativa está formada por:

· Alumnos y alumnas.

· Padres y madres de los estudiantes, así como tutores/as legales.

· Profesores y profesoras.

· Personal no docente de administración y servicios.

· Representantes de otras instituciones en el Centro.

3.1) ALUMNOS/AS

3.1.1) Introducción
Art. 5.- Todos los estudiantes de este Centro tienen la consideración de alumnos/as oficiales, en tanto que están matriculados durante el curso vigente y tienen el derecho y el deber de asistir obligatoriamente a las actividades lectivas.

Art. 6.- Principios generales:

6.1) Todos los alumnos/as tienen los mismos derechos y deberes, sin más distinciones, en su forma de ejercicio, que las derivadas de su edad, desarrollo madurativo y del nivel que estén cursando.

6.2) Todos los alumnos/as tienen el derecho y el deber de conocer la Constitución Española y el Estatuto de Autonomía de Castilla y León, con el fin de formarse en los valores y principios reconocidos en ellos

6.3) Todos los miembros de la Comunidad Educativa están obligados al respeto de los derechos que se establecen en este Reglamento.

6.4) El ejercicio de los derechos por parte de los alumnos/as implica el deber correlativo de conocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

3.1.2) Derechos de los alumnos y alumnas

Además de lo establecido en la legislación vigente (Título I, capítulo II del Decreto 51/2007 de 17 de mayo, BOCyL de 23 de mayo de 2007 por el que se regulan los Derechos y Deberes de los Alumno/as) consideramos oportuno concretar y significar los siguientes:

Art. 7.- Derecho a una formación integral.

Los alumnos/as tienen el derecho a recibir una formación integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad; a tal fin se encaminará siempre la programación general del Centro.

Este derecho implica:

a) La formación en el respeto a los derechos y libertades fundamentales y en los principios democráticos de convivencia.

b) Una educación emocional que le permita afrontar adecuadamente las relaciones interpersonales.

c) La adquisición de habilidades, capacidades y conocimientos que le permitan integrarse personal, laboral y socialmente

d) El desarrollo de las actividades docentes con fundamento científico y académico.

e) La formación ética y moral.

f) La orientación escolar, personal y profesional que le permita tomar decisiones de acuerdo con sus aptitudes y capacidades. Para ello, la Administración educativa prestará a los centros los recursos necesarios y promoverá la colaboración con otras administraciones o instituciones.

Art. 8.- Derecho a ser respetado.


Todos los alumnos/as tienen derecho a que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.


Este derecho implica:

a) La protección contra toda agresión física, emocional o moral. Recibirán un trato digno, no pudiendo ser objeto de agresiones físicas, psíquicas ni de trato degradante ni humillante. Quedan prohibidas todo tipo de novatadas.

b) El respeto a la libertad de conciencia y a sus convicciones ideológicas, religiosas o morales.

c) La disposición en el centro de unas condiciones adecuadas de seguridad e higiene, a través de la adopción de medidas adecuadas de prevención y de actuación.

d) Un ambiente de convivencia que permita el normal desarrollo de las actividades académicas y fomente el respeto mutuo.

e) La confidencialidad en sus datos personales sin perjuicio de las comunicaciones necesarias para la Administración educativa y la obligación que hubiere, en su caso, de informar a la autoridad competente.

Art. 9.- Derecho a ser evaluado objetivamente.


Todos los alumnos/as tienen el derecho a que su dedicación, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.


Este derecho implica:

a) Recibir información acerca de los procedimientos, criterios y resultados de la evaluación, de acuerdo con los objetivos y contenidos de la enseñanza.

En todo caso, los alumnos/as tienen derecho a conocer la Programación Anual del Centro (PGA) y, por tanto, las programaciones de los diversos Departamentos de Coordinación Didáctica (objetivos, criterios de evaluación y calificación, metodología del proceso de enseñanza-aprendizaje, fechas y contenidos de las pruebas escritas, etc.)

b) Obtener aclaraciones del profesorado y, en su caso, efectuar reclamaciones, respecto a los criterios, decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones parciales o en las finales del curso escolar, en los términos que reglamentariamente se establezca. Este derecho podrá ser ejercitado, en el caso de alumnos/as menores de edad, por sus padres o tutores legales.

Dichas reclamaciones deberán basarse en:

1º) La inadecuación de la prueba propuesta al alumno/a en relación con los objetivos o contenidos del módulo o materia sometida a evaluación.

2º) El nivel previsto en la programación.

3º) La incorrecta aplicación de los criterios de evaluación establecidos.

Art. 10.- Derecho a participar en la vida del centro.


Todos los alumnos/as tienen derecho a participar en la vida del centro y en su funcionamiento en los términos previstos en la legislación vigente.


Este derecho implica:

a) La participación de carácter individual y colectiva mediante el ejercicio de los derechos de reunión, de asociación, a través de las asociaciones de alumnos/as, y de representación en el centro, a través de sus delegados y de sus representantes en el Consejo Escolar.

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

Dicha libertad de expresión de sus opiniones y puntos de vista puede llevarse a cabo tanto oralmente, como de forma escrita, como no asistiendo a clase. Para que esta última decisión sea aceptable deben cumplirse las siguientes condiciones:

1) Tres días antes de las fechas previstas se realizarán reuniones informativas y deliberaciones de la Junta de Delegados/as sobre las causas, fechas y acciones programadas.

2) Se elaborará una propuesta escrita razonada, que deberá ser explicada por los delegados/as en sus grupos correspondientes.

3) Se realizará una votación secreta en todos los grupos sobre la propuesta, cuya aprobación deberá producirse por mayoría absoluta.

4) Un vez aprobada, la Junta de Delegados/as la presentará a la Dirección con una antelación de 48 horas respecto a la fecha prevista.

5) En todo caso, se informará de inmediato a los padres/madres o tutores/as legales, previamente de la convocatoria y, con posterioridad a ésta, de las faltas de asistencia.

6) Los alumnos/as que hayan asistido en algún momento al Centro no serán considerados partícipes de la protesta y deberán permanecer en el Centro hasta que finalice el horario lectivo.

7) El Consejo Escolar determinará si la inasistencia a clase del alumnado por estas razones debe ser objeto de corrección.

8) En estas situaciones, los profesores/as no están obligados a alterar el desarrollo de sus programaciones ni a suspender las pruebas de evaluación previstas. Por otro lado, el Centro garantizará el derecho a la educación de aquellos alumnos/as que decidan no secundar la convocatoria.

c) Recibir información sobre las cuestiones propias de su centro y de la actividad educativa en general.

Art. 11.- Derecho a la protección social.


Todos los alumnos/as tienen derecho a protección social, de acuerdo con lo dispuesto en la legislación vigente y en el marco de las posibilidades presupuestarias.


Este derecho implica:

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

b) Establecer las condiciones adecuadas para que los alumnos/as que sufran una adversidad familiar, un accidente o una enfermedad prolongada, no se vean en la imposibilidad de continuar o finalizar los estudios que están cursando

Art. 12.- Los alumnos/as tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes en el Consejo Escolar y a los delegados/as de grupo.


Los estudiantes tienen derecho a disponer en el Centro de una Junta de Delegados/as y a ser informados por los componentes de dicha Junta y por los representantes de las asociaciones de alumnos/as tanto de las cuestiones propias de su Centro como de las que afecten a otros Centros docentes y al sistema educativo en general.

Art. 13.- El alumnado tiene derecho a disfrutar de una orientación escolar y profesional que asegure su libertad de decisión de acuerdo con sus aptitudes, conocimientos y capacidades. También tiene derecho al conocimiento del mundo del trabajo y a adquirir la preparación necesaria para su inserción en el mismo.


El servicio de tutoría escolar, a nivel individual y de grupo, constituye para los Centros un instrumento obligatorio de garantía de este derecho. De manera especial, se cuidará la orientación escolar y profesional del alumnado con dificultades físicas, psíquicas o con carencias sociales y culturales.

Art. 14.- Cuando no se respeten los derechos de los alumnos/as, o cuando cualquier miembro de la Comunidad Educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el órgano competente del Centro adoptará las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la legislación vigente, previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar.

Art. 15.- Si los estudiantes consideran que no se han respetado sus derechos, pueden formular cuantas reclamaciones estimen convenientes siempre que, teniendo en cuenta el tipo de reclamación, se respete el siguiente orden:

15.1) En caso de conflicto con un profesor/a, el estudiante o grupo de estudiantes debe intentar solucionarlo, en primera instancia, con el profesor/a implicado. El diálogo debe ser la primera y principal norma para solucionar los conflictos.

15.2) En caso de que el diálogo directo no surta efecto, el alumno/a o los representantes del grupo de alumnos/as se dirigirán al tutor/a, el cual tratará con el profesorado implicado para buscar una solución.

15.3) Si fuese necesario, el tutor/a tratará el problema con el Equipo Directivo, quien mediará entre los estudiantes y el profesorado.

15.4) El Consejo Escolar intervendrá en aquellos casos de especial gravedad a propuesta del tutor/a o del Equipo Directivo.

Art. 16.-  Los alumnos/as podrán participar en actividades extraescolares y complementarias y utilizar las instalaciones del Centro de acuerdo con las normas establecidas en los capítulos correspondientes de este RRI.

Art. 17.- Los alumnos y alumnas tienen el derecho de estudiar.

3.1.3) Deberes de los alumnos y alumnas

Además de lo establecido en la legislación vigente (Título I, capítulo III del Decreto 51/2007 de 17 de mayo, BOCyL de 23 de mayo de 2007 por el que se regulan los Derechos y Deberes de los Alumnos/as consideramos oportuno concretar y significar los siguientes:

Art. 18.- Deber de estudiar.

Todos los alumnos/as tienen el deber de estudiar y esforzarse para conseguir el máximo rendimiento académico, según sus capacidades, y el pleno desarrollo de su personalidad.


Este deber implica:

a) Asistir a clases con puntualidad, respetando los horarios establecidos y participar en las actividades académicas programadas.

Si por alguna circunstancia justificada, algún estudiante llega tarde a la actividad lectiva, deberá justificarlo correctamente ante el profesor/a correspondiente.

Si los alumnos/as conocen con anterioridad que van a tener que faltar a clase, tienen la obligación de comunicarlo al tutor/a.

En el caso de no asistencia a clase, los alumnos/as deben entregar la justificación, sin enmiendas ni tachadura alguna, firmada por los padres/madres o tutores/as legales, al tutor/a en un plazo no superior a dos días lectivos.

b) Realizar las actividades encomendadas por los profesores/as en el ejercicio de sus funciones docentes, así como seguir sus orientaciones y directrices.

c) Traer a clase el material necesario.

Art. 19.- Deber de respetar a los demás.


Todos los alumnos/as tienen el deber de respetar a los demás.


Este deber implica:

a) Permitir que sus compañeros puedan ejercer todos y cada uno de los derechos establecidos en este Reglamento, especialmente, el derecho al estudio y mantener el orden y el silencio necesarios, tanto en las aulas como en el resto del edificio, de manera que quede garantizado el debido aprovechamiento académico.

b) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa, y evitar cualquier discriminación por razón de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o social.

c) Demostrar buen trato y respeto a todos los alumnos/as, a los profesores/as y personal no docente (conserjes/as, administrativos/as, etc.) que desarrollan su actividad en el centro, tanto en lo referente a su persona como a sus pertenencias.

d) Conocer y respetar los derechos de los demás miembros de la Comunidad Educativa

e) Cumplir el Anexo I a este RRI correspondiente a las aulas específicas o aulas- taller, correspondiente a uniformidad, herramientas, limpieza, aseo personal, taquillas, puntualidad o funcionamiento de aulas- taller.

Art. 20.- Deber de participar en las actividades del Centro.


Todos los alumnos/as tienen el deber de participar en las actividades que configuran la vida del Centro.


Este deber supone:

a) Implicarse de forma activa y participar, individual y colectivamente, en las actividades lectivas y complementarias, así como en las entidades y órganos de representación propia de los alumnos/as.

b) Respetar y cumplir las decisiones del personal del centro, en sus ámbitos de responsabilidad, así como de los órganos unipersonales y colegiados, sin perjuicio de hacer valer sus derechos cuando considere que tales decisiones vulneran alguno de ellos.

Art. 21.- Deber de contribuir a mejorar la convivencia en el Centro.


Todos los alumnos/as, siguiendo los cauces establecidos en el Centro, tienen el deber de colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecución de un adecuado clima de estudio y respeto.


Este deber implica:

a) Respetar las normas de organización, convivencia y disciplina del Centro, establecidas en este Reglamento.

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

c) Respetar, conservar y utilizar correctamente las instalaciones del Centro y los materiales didácticos, evitando que se produzcan desperfectos y respetando el trabajo del personal de limpieza, mantenimiento, administración y conserjería.



Para conseguir lo anteriormente expuesto se tendrán en cuenta las siguientes consideraciones:

1.-Los alumnos/as deberán mantener el Centro en unas condiciones de limpieza e higiene aceptables y serán responsables del orden y la limpieza de sus aulas. Cualquier desperfecto en un aula deberá ser informado inmediatamente por parte del delegado/a en Jefatura de Estudios.

2.- En los cinco minutos entre clase y clase, el alumnado permanecerá dentro del aula a la espera de la llegada del profesorado, salvo en los casos en que es necesario el traslado a otra aula específica (de cocina, repostería, cuarto de frío, de cafetería, comedor o aula de demostraciones) por indicación previa del profesorado correspondiente y en aquellos en que el alumnado necesite ir al servicio.

3.- Al tocar el segundo timbre, tanto el alumnado como el profesorado deberán estar en el aula.

4.- Las aulas y los pasillos permanecerán vacíos durante los recreos, salvo los alumnos/as que tengan autorización expresa.

5.- El profesorado que tenga clase en la hora inmediata a los recreos, deberá permanecer en el aula hasta que salga todo el alumnado al finalizar la clase; sólo podrán permanecer en el aula aquellos alumnos/as que tengan autorización expresa.

6.- No se permitirán gritos, carreras, peleas ni juegos que impliquen perturbación de las actividades normales.

Art. 22.- Deber de ciudadanía.


Todos los alumnos/as tienen el deber de conocer y respetar los valores democráticos de nuestra sociedad, expresando sus opiniones respetuosamente.

Art. 23.- Conocer y respetar todos aquellos documentos que regulan y organizan el funcionamiento del Centro (PEC, PGA, RRI, Programaciones de los Departamentos, etc.)

Art. 24.- Respetar las señas de identidad del Centro recogidas en el Proyecto Educativo de Centro (PEC).

Art. 25.- Conocer las normas y avisos que comuniquen el Equipo Directivo y otros órganos del Centro que, a tal efecto, se colocarán en los tablones de anuncios correspondientes.

Art. 26.- Devolver al tutor/a, convenientemente firmados por los padres/madres o tutores/as legales, los comunicados que así lo precisen (boletines de notas, justificaciones de faltas, permisos de actividades, etc.).

3.1.4) Normas de convivencia


El presente reglamento de normas de convivencia está enmarcado en el Decreto 51/2007 de 17 de mayo (BOCyL de 23 de mayo de 2007) por el que se establecen las normas de convivencia y disciplina en los Centros Educativos en Castilla y León y en la Orden EDU/1921/2007, de 27 de noviembre , por la que se establecen las medidas y actuaciones para la convivencia y mejora en los Centros educativos de Castilla y León (BOCyL de 3 de diciembre de 2007).

3.1.4.1) Horarios

Art. 27.- El horario general del Centro será aquel que apruebe el Consejo Escolar al finalizar el curso anterior.

Art. 28.- Como norma general, la jornada será de mañana  o de tarde. La de mañana y la tarde estará dividida en dos bloques con un descanso intermedio de veinte minutos. Entre dos periodos lectivos consecutivos habrá un descanso de cinco minutos. Se tocarán dos timbres que avisarán del inicio y del final de las clases. Al sonar el timbre de inicio, los alumnos/as ya deben estar en sus aulas respectivas.

Art. 29.- Durante los intervalos entre periodos lectivos, los estudiantes no pueden salir de las instalaciones del Centro y deben guardar un mínimo de orden y compostura. Cuando llegue el profesor/a todos los alumnos/as deben estar en su aula. 

Art. 30.- En horas lectivas, no se podrá salir del Centro sin autorización expresa del tutor/a o de algún miembro del Equipo Directivo.

Art. 31.- Durante el recreo o el descanso, se autoriza a que los alumnos/as puedan salir del centro. 

Art. 32.- Si por alguna circunstancia, algún profesor/a faltase, los estudiantes deberán permanecer en su aula en espera de las indicaciones del profesor/a de guardia o de Jefatura de Estudios.

3.1.4.2) Faltas de asistencia y puntualidad
Art. 33.- Se entiende como falta de asistencia la ausencia a una de las clases en cada jornada.
Art. 34.- Las faltas de asistencia y de puntualidad serán controladas por el profesor/a de cada materia y consignadas según el procedimiento que se establezca al respecto.

Art. 34. Bis.- Las faltas de asistencia a clase, se comprobará diariamente en todos los módulos de cada ciclo según horario establecido para cada grupo de alumnos. 
La contabilización dichas faltas de asistencia a clase  determinará,   la pérdida de evaluación continua trimestralmente, en cada módulo. 

Existe un  procedimiento, estandarizado en el centro,  para computar estas faltas de asistencia a clase así como otro procedimiento para comunicar, a los alumnos o a sus familias o tutores legales, en el caso de menores de edad, la pérdida de la evaluación continua trimestral. 

Para contabilizar  las faltas de asistencia a clase se procederá  del siguiente modo:

· 1º Trimestre. Se contabilizarán las ausencias del alumnado desde el comienzo oficial del curso hasta la fecha de realización del último examen de cada módulo correspondiente a este primer trimestre. 

· 2º Trimestre. Se contabilizarán las ausencias del alumnado desde el día siguiente al último examen de cada módulo correspondiente a  lº trimestre hasta la fecha de realización del último examen de cada módulo correspondiente a este segundo trimestre.

· 3º Trimestre. Se contabilizarán las ausencias del alumnado desde el día siguiente al último examen de cada módulo correspondiente a 2º trimestre hasta la fecha de final de curso.

Art. 35.- Jefatura de Estudios deberá recoger la información proporcionada por los profesores/as en relación con las faltas de puntualidad y de asistencia de cada grupo y contrastarla con los justificantes presentados por los alumnos/as.

Semanalmente, Jefatura de Estudios comunicará al tutor/a las faltas de asistencia y puntualidad de los alumnos/as. Si se observara algún caso grave, informarán de inmediato  a los padres/madres o tutores/as legales desde Jefatura de Estudios. 

Mensualmente, en los ciclos formativos y quincenalmente en la Formación Profesional Básica, el tutor/a comunicará a los padres/madres o tutores legales las faltas de asistencia de los alumnos, por escrito, siempre que sean menores de edad.

Art. 36.- La justificación de dichas faltas la realizarán por escrito los padres/madres. El alumno/a la mostrará a los profesores/as correspondientes y la entregará al tutor/a o a Jefatura de Estudios en el momento de producirse la reincorporación del alumno/a ausente al Centro. Dicha justificación podrá no ser admitida por el tutor/a y/o Jefatura de Estudios a tenor del justificante presentado.

Art. 36. Bis.- Se admitirán justificantes de faltas por motivos de enfermedad con asistencia médica,  u hospitalización, deber  inexcusable de carácter público o personal, fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar de 1º y 2º grado. Cuando el nº de faltas justificadas, por los motivos anteriormente indicados, se superior a la mitad de los días lectivos de cada evaluación, la Junta de Evaluación del alumno acordará, de forma conjunta, si el alumno pierde el derecho a evaluación continua en cada uno de los módulos.

Art. 37.- En el caso de las faltas de puntualidad, los profesores/as correspondientes tomarán las medidas que consideren oportunas e independientemente de esto, podrá ser informado el Jefe/a de Estudios que tipificará dicha conducta, informará a los padres/madres y adoptará las medidas correctoras oportunas.

Art. 38.- Los Departamentos de Coordinación Didáctica podrán incluir en sus Programaciones la incidencia que tendrán las faltas de asistencia y puntualidad a la hora de evaluar la actitud de los alumnos/as en sus materias correspondientes.

Art. 39.- Cuando un alumno/a que tenga la obligación de estar escolarizado, por ser menor de 16 años, falte repetidamente de forma injustificada y sus padres/madres o tutores/as legales no hayan tomado las medidas oportunas, el Equipo Directivo comunicará tal circunstancia a los servicios de Asistencia Social del Ayuntamiento y de la Dirección Provincial (Comisión de Absentismo), para que estos órganos adopten las acciones oportunas.
Art. 40.- Cualquier persona o autoridad que tenga conocimiento de que un menor no está escolarizado o no asiste al Centro escolar de forma habitual, y sin justificación durante el periodo obligatorio, deberá ponerlo en conocimiento de las autoridades públicas competentes que adoptarán las medidas necesarias para su escolarización.
3.1.4.3) Instalaciones

Art. 41.- El uso de espacios y recursos del Centro habrá de seguir escrupulosamente las normas que se establezcan para cada espacio y recurso en particular y, además, serán aplicables los criterios específicos que quedan concretados en el apartado 6º del presente Reglamento.

Art. 42.- Los alumnos/as que individual o colectivamente causen daños en las instalaciones o material del Centro quedan obligados a reparar el daño causado o a hacerse cargo del coste económico consiguiente. Si no apareciesen el culpable o culpables de los daños, la Comisión de Convivencia o el Consejo Escolar evaluarán si los daños han de ser reparados económicamente por todos los alumnos/as implicados.


Igualmente, los alumnos/as que sustrajeran bienes de sus compañeros/as, del Centro o del cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa deberán restituir lo sustraído, independientemente de otras medidas correctoras que puedan estipularse por esta conducta. En todo caso, los padres/madres o representantes legales de los alumnos/as serán responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

Art. 43.- Aulas: Las aulas han de permanecer limpias y ordenadas durante toda la jornada lectiva. Queda prohibido manchar o deteriorar las paredes o el mobiliario, así como escribir sobre mesas, puertas, sillas, paredes o tablones de anuncios. Durante el recreo quedarán vacías y se adoptarán las medidas higiénicas a que hubiese lugar.

Art. 44.- Otras dependencias:

44.1) A las aulas específicas no podrán tener acceso los alumnos/as si no van acompañados de sus profesores/as, salvo autorización expresa. Cuando no se trabaje en ellas, permanecerán cerradas.

44.2) En la biblioteca y aulas específicas, se cuidarán al máximo sus materiales e instalaciones.

44.3) En el caso de los vestuarios, baños o aseos, se recuerda que tienen una función específica y concreta, por lo que los alumnos/as los usarán de forma correcta y los mantendrán en unas condiciones de limpieza e higiene adecuadas, evitando ensuciarlos innecesariamente.

44.4) Si se realizasen actividades extraescolares, los responsables de dichas actividades velarán para que las instalaciones queden en perfecto orden después de su utilización.

44.5) En la Biblioteca se guardará silencio, evitando el estudio en voz alta o en grupo.

44.6) Las papeleras y los recipientes higiénicos deberán ser utilizados correctamente.

Art. 45.- Pasillos, escaleras y exteriores:

45.1) Durante las horas de clase se evitarán ruidos, voces, carreras, etc., que puedan perturbar el normal desarrollo de las actividades docentes.

45.2) Los pasillos y las escaleras son lugares de tránsito y acceso a las aulas y a las demás dependencias, por lo que deberán estar siempre despejados y en ellos no se permitirá jugar o utilizar mobiliario del aula.

45.3) Se respetarán las zonas de aparcamiento y los vehículos estacionados en ellas, así como los jardines y demás zonas exteriores.

Art. 46.- Los alumnos/as podrán fijar carteles en los respectivos tablones de anuncios, siempre que se tengan en cuenta las más elementales normas de educación y buen gusto y se respete la dignidad y los derechos fundamentales de las personas.

3.1.4.4) Higiene y salud

Art. 47.- Los alumnos/as deberán acudir al Centro debidamente aseados y correctamente vestidos.

Art. 48.- De acuerdo con la normativa vigente (Orden de 7 de noviembre de 1989, BOE nº 272 de 13 de noviembre), está totalmente prohibido fumar y utilizar cigarrillos electrónicos en las dependencias e instalaciones del Centro.

Art. 49.- Quedan igualmente prohibidos en todo el Centro los juegos de azar y el consumo y venta de bebidas alcohólicas, a menores de 16 años y otros productos o sustancias ilegales.

3.1.4.5) Evaluación

Este apartado sobre evaluación queda regulado por la Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, /BOCyL de 17 de diciembre) por la que se regula el proceso de evaluación y la acreditación académica de los alumnos que cursen enseñanzas de formación profesional inicial en Castilla y León

Art. 50.- La evaluación tendrá carácter continuo a lo largo de todo el proceso formativo del alumnado.

50.1) En la modalidad de enseñanza presencial será necesario la asistencia regular a las clases. El alumno podrá perder el derecho a evaluación continua, a lo largo de un trimestre o de todo el curso, cuando supere el 15% de faltas de asistencia a las clases de un módulo.

50.2) Los módulos profesionales podrán ser evaluados hasta en cuatro convocatorias ordinarias, excepto la formación en centros de trabajo que será evaluada en dos. Una vez agotadas las convocatorias ordinarias se podrán conceder un máximo de dos convocatorias extraordinarias cuando concurran causas de discapacidad, enfermedad accidente, atención familiar u otras que condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los estudios.


50.2 bis) Según la ORDEN EDU/21698/2008, de 15 de diciembre, (BOCYL 17 de diciembre 2008), por la que se regula el proceso de evaluación y acreditación académicos de los alumnos que cursen enseñanzas de formación profesional inicial en la Comunidad de Castilla y León establece que el alumno que haya agotado el número máximo de convocatorias en las que puede obtener calificación final de un módulo profesional, en régimen ordinario, podrá disponer de una prueba extraordinaria de evaluación organizada por el Centro Educativo, previa autorización del Director Provincial de Educación.

La citada orden, pone de manifiesto las circunstancias en las que se podrá solicitar cuando concurran causas de enfermedad, discapacidad, accidente, atención a familiares, trabajos puntuales o excepcionales u otras que condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los estudios.

Asimismo, se hace necesaria la concreción de determinados aspectos del procedimiento establecido que deben ser adecuados a la normativa vigente con el fin de velar por el cumplimiento del mismo y agilizar el proceso de resolución de dicha prueba extraordinaria de evaluación.

La solicitud de la convocatoria extraordinaria se presentará en el centro educativo, acompañada de los documentos que acrediten la concurrencia de alguna de las circunstancias señaladas en el apartado anterior.

El director del centro remitirá dicha documentación a la Dirección Provincial de Educación, junto con un informe valorativo y la certificación académica personal del alumno, en el que conste con claridad la fecha y el carácter de  las convocatorias en las que aparece calificado el módulo profesional objeto de la convocatoria extraordinaria.

El Director Provincial de Educación, previo informe del Área de Inspección Educativa, resolverá concediendo o no la convocatoria extraordinaria solicitada.

La Dirección del Centro Educativo, una vez resuelta favorablemente la convocatoria extraordinaria, pondrá en conocimiento del Departamento o Departamentos correspondientes la resolución para que procedan a la organización de la/s prueba/as extraordinaria/s de evaluación; también se comunicará al alumno.  El calendario con la fecha y hora de la prueba o pruebas se hará público por la Dirección del Centro con la antelación que marca la normativa vigente.

Las pruebas extraordinarias de evaluación se adecuarán al currículo oficial establecido en la normativa vigente que regula cada uno de los títulos de Formación Profesional Inicial, teniendo en cuenta los objetivos generales, las capacidades terminales, los criterios de evaluación y los contenidos correspondientes al módulo profesional del que se trate.

En el caso de que concurran a estas pruebas alumno o alumnas con necesidades educativas especiales por razón de discapacidad, conforme a lo establecido en la cita orden, art 5 apartados f,g, se adaptarán tiempos y medios apropiados a las posibilidades y características de cada persona.

Se nombrará un Tribunal Específico para el  desarrollo y evaluación de cada convocatoria extraordinaria, que deberá estar integrado por al menos tres personas: un presidente y dos vocales. El presidente será la Directora del Centro, que podrá delegar en el Jefe del Departamento correspondiente, y los vocales serán profesores del departamento, que sean de la especialidad correspondiente o afines  al módulo profesional que se vaya a evaluar. En ningún caso podrá formar parte de dicho Tribunal Específico el profesor/a que haya impartido el módulo profesional al alumno durante el curso.

Los criterios de calificación del proceso de evaluación serán los establecidos para otras pruebas o exámenes. Se puntuará de 0-10 cada prueba, puede haber prueba escrita y/o prueba práctica, siendo necesario obtener un mínimo total  de 5 puntos, tras las medias correspondientes,  para superar la prueba.

Existe la posibilidad de presentar recurso y reclamación por parte del interesado sobre la calificación final de las pruebas extraordinarias de evaluación que seguirá el mismo procedimiento establecido, con carácter general, en la normativa vigente sobre reclamación de calificaciones.

50.3) El curso académico constará, como mínimo, de tres sesiones de evaluación, cuyas fechas serán establecidas en el primer Claustro.

Art. 51.- A principios de curso, el Centro deberá hacer públicos los criterios generales sobre la evaluación de los aprendizajes y promoción de los alumnos/as, con especial referencia a los criterios fijados para la obtención del título de Técnico  y Técnico Superior en los ciclos formativos que el centro imparte. El Jefe/a de cada Departamento elaborará la información relativa a la programación didáctica (objetivos, contenidos, criterios de evaluación, mínimos exigibles, criterios de calificación, procedimientos de evaluación,...) que dará a conocer a los alumnos/as a través de los profesores/as de las distintos  módulos asignados al Departamento.

Art. 52.- Durante el curso escolar, los profesores/as y, en última instancia, los Jefes/as de Departamento como coordinadores de las actividades docentes de los mismos, facilitarán aquellas aclaraciones que, sobre lo establecido en las programaciones didácticas, puedan ser solicitadas por los alumnos/as y sus padres/madres o tutores/as legales.

Art. 53.- El profesor/a tutor/a dará a conocer a sus alumnos/as y a sus padres/madres o tutores/as legales, a comienzo de curso, los criterios que, contenidos en las Programaciones Didácticas, se aplicarán para determinar la promoción al siguiente curso y, los criterios para la obtención del título de Técnico o Técnico Superior.

Art. 54.- Los profesores/as facilitarán a los alumnos/as y a los padres/madres o tutores/as legales las informaciones que se deriven de los instrumentos de evaluación utilizados para realizar las valoraciones del proceso de aprendizaje. Cuando la valoración se base en pruebas, ejercicios o trabajos escritos, los alumnos/as tendrán acceso a éstos, revisándolos con el profesor/a.

Art. 55.- Los ejercicios, pruebas y cuanta documentación académica ofrezca elementos informativos sobre el proceso de aprendizaje y rendimiento académico del alumnado se custodiarán en el centro respectivo durante un periodo de dos años, salvo en aquellos casos en que, por reclamación, deban conservarse hasta finalizar el procedimiento correspondiente.
Art. 56.- Los representantes del grupo de alumnos/as (delegado/a o subdelegado/a) podrán asistir a parte de las sesiones de evaluación en la que se traten aspectos generales del curso, exponiendo todas aquellas sugerencias que consideren oportunas.

Art. 57.- A instancias del tutor/a, se podrán convocar las reuniones necesarias de la Junta de Evaluación de cada grupo.

Art. 58.- Los profesores/as, oídos los alumnos/as, fijarán las fechas de los exámenes y éstos se realizarán en horario lectivo.

Art. 59.- Los alumnos/as recibirán por correo, las calificaciones obtenidas en el boletín correspondiente. Se considerará falta grave cualquier hecho tendente a la ocultación o cambio de notas a los padres/madres.

Art. 60.- Las decisiones de promoción, permanencia o titulación serán comunicadas personalmente por los tutores/as a los padres/madres después de la Evaluación Final y en tiempo y forma que indique el tutor/a.

B) Procedimiento de reclamaciones
Art. 61.- Los alumnos/as o sus representantes legales tienen derecho a reclamar contra las calificaciones obtenidas en la evaluación y podrán solicitar de profesores/as y tutores/as cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje de los alumnos/as, así como sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

Art. 62.- En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificación total obtenida en el módulo o con la decisión de titulación adoptada para un alumno/a, éste o sus representantes legales podrán solicitar por escrito la revisión de dicha calificación o decisión, en un plazo de dos días lectivos a partir de aquel en que se produjo la comunicación.

Art. 63.- La solicitud de revisión, que contendrá cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificación final o con la decisión adoptada, será trasmitida a través de la Dirección del Centro, quien la trasladará al Jefe/a del Departamento responsable del módulo en cuya calificación se manifiesta desacuerdo, que emitirá el oportuno informe que recogerá la descripción de los hechos y actuaciones previas así como la decisión adoptada de ratificación o rectificación de la calificación y lo remitirá al Director. El Director del centro comunicará, por escrito, a la familia o al alumno la decisión tomada y entregará copia del escrito al profesor tutor. Este proceso está terminado en plazo máximo de tres días, incluido la comunicación al alumno. 

Art. 64.- En el proceso de revisión de la calificación final obtenida en un módulo, los profesores/as del Departamento contrastarán las actuaciones seguidas en el proceso de evaluación del alumno/a con lo establecido en la programación didáctica del Departamento respectivo, contenida en la Programación Didáctica.

Art. 65.- En el caso de que, tras el proceso de revisión en el Centro, persista el desacuerdo con la calificación  obtenida en el módulo o en el curso, el interesado o sus representantes legales podrán solicitar por escrito al Director/a del Centro, en el plazo de tres días a partir de la última comunicación del Centro, que eleve la reclamación a la Dirección Provincial de la Consejería de Educación y Cultura.

Art. 66.- En el plazo de quince días hábiles, el Director Provincial de Educación adoptará la resolución pertinente que se comunicará al Director/a del centro para su aplicación y traslado al interesado.

C) Módulos Pendientes
Art. 67.- En el contexto de la evaluación continua, cuando los alumnos/as promocionen con evaluación negativa en alguna de las asignaturas o módulos, la superación de los objetivos correspondientes a éstas podrá ser determinada por el profesor/a del módulo respectivo del curso al que promocionan

Art. 68.- Al comienzo de curso, cada Departamento, a través de su respectivo Jefe/a, dará a conocer a los alumnos/as con módulos pendientes del curso anterior el nombre del profesor/a que hará el seguimiento de acuerdo con lo establecido en el párrafo anterior, los contenidos mínimos, el modo de seguimiento y las fechas de evaluación.

Art. 69.- A fin de garantizar la función formativa que ha de tener la evaluación y lograr una mayor eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos/as, los tutores/as y los profesores/as mantendrán una comunicación fluida con éstos y sus padres/madres en lo relativo a las valoraciones sobre el aprovechamiento académico de los alumnos/as y la marcha de su proceso de aprendizaje, así como acerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

D) Información a los padres/madres.

Art. 70.- A través del tutor/a:

· Al inicio de curso, el Equipo Directivo, junto al Departamento de Orientación y el tutor/a, convocará una reunión con todos los padres/madres para establecer un primer contacto en el que se les comunicará:

. Presentación del tutor/a y horario semanal de atención a padres/madres.

. El horario del alumno/a.

. Nombre del profesorado que imparte clases al grupo.

. Normas de disciplina y régimen interior del Centro.

. Aspectos específicos referidos a cada grupo de alumnos/as

· Los padres/madres podrán ponerse en contacto con el tutor/a siempre que lo deseen en el horario previsto de atención a padres/madres.

· El tutor/a se pondrá en contacto con los padres/madres siempre que lo estime oportuno y les comunicará a principios de cada mes las faltas de asistencia que pudiera haber cometido el alumno/a, previa información de las mismas en la Jefatura de Estudios.

Art. 71.- A través de los documentos de evaluación:

· Esta información consistirá en un boletín con los resultados académicos de los alumnos/as en las distintas asignaturas o módulos  y con todo tipo de observaciones que la Junta de Evaluación considere. En la evaluación final de aquellos alumnos/as que promocionen con algún módulo pendiente, junto al boletín se añadirá un informe de graves deficiencias realizado por los profesores/as del módulo correspondientes. 

Art. 72.- A través del Departamento de Orientación, en horario de atención a padres/madres y siempre que se estime oportuno.

3.1.5) Disciplina escolar


Este apartado sobre disciplina escolar se enmarca en el Título III del Decreto 51/2007 de 17 de mayo (BOCyL de 23 de mayo de 2007) por el que se establecen las normas de convivencia y disciplina en los Centros Educativos en Castilla y León.

3.1.5.1) Disposiciones generales
A) Calificación de las conductas que perturban la convivencia y tipos de corrección
Art. 73.- Las conductas de los alumnos/as perturbadoras de la convivencia en el Centro podrán ser calificadas, según art 29 apartado1, del Decreto 51/2007, de 17 de mayo, como:
a) Conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro.

b) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro, que serán calificadas como faltas.

Art. 74.- El tipo de corrección de las conductas recogidas en según art 29 apartado2, del Decreto 51/2007, de 17 de mayo  podrá ser:

a) Actuaciones inmediatas: aplicables a todas las conductas que perturban la convivencia en el Centro, de conformidad con lo dispuesto en el apartado 3.1.5.2 letra A de este Reglamento, con el objetivo principal del cese de la conducta.

b) Medidas posteriores: una vez desarrolladas las actuaciones inmediatas, y en función de las características de la conducta, se podrán adoptar además las siguientes medidas:

1º.- Medidas de corrección en el caso de conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro, de conformidad con lo dispuesto en el apartado 3.1.5.3) letra B del presente Reglamento.

2º.- Mediación y procesos de acuerdo reeducativo, según lo dispuesto en el apartado 3.1.5.4) de este Reglamento.

3º.- Apertura de procedimientos sancionadores, en el caso de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro, de conformidad con lo dispuesto en el apartado 3.1.5.5) de este Reglamento.

B) Criterios para la aplicación de las actuaciones correctoras
Art. 75.- La Comunidad Educativa, y en especial el profesorado, ante las conductas de los alumnos/as perturbadoras de la convivencia en el Centro, aplicará las correcciones que, en su caso, correspondan según criterios establecidos art 30, del Decreto 51/2007, de 17 de mayo, que se desarrollan a continuación:
Art. 76.- Los alumnos/as no podrán ser sancionados por conductas no tipificadas en la presente norma.

Art. 77.- Los alumnos/as no pueden ser privados del ejercicio del derecho a la educación y, en el caso de la educación obligatoria, de su derecho a la escolaridad.

Art. 78.- En ningún caso se llevarán a cabo correcciones que menoscaben la integridad física o la dignidad personal del alumno/a.

Art. 79.- Los miembros de la Comunidad Educativa, en general, y los profesores/as, en particular, pondrán especial cuidado en la prevención de las actuaciones indisciplinadas; desterrando los comportamientos insolidarios, agresivos y antisociales, mediante el contacto y la cooperación constante con los padres/madres o representantes legales de los alumnos/as afectados.


En el caso de observarse conductas irregulares de determinados alumnos/as que, a juicio de sus profesores/as, pudieran tener como origen la existencia de determinadas carencias sociales o culturales, se elaborará un informe psicosocio-familiar que podrá proponer la cooperación de otras administraciones e instituciones. El referido informe se elaborará y custodiará con las debidas garantías de confidencialidad y reserva.

Art. 80.- Las correcciones que sea preciso aplicar tendrán carácter educativo y supondrán, en primera instancia, la actuación inmediata y directa del profesor/a sobre la conducta del alumno/a afectado, pudiendo ir seguidas de medidas posteriores.

Art. 81.- Las correcciones deberán guardar la adecuada proporcionalidad con la naturaleza de las conductas perturbadoras y deberán contribuir a mantener y mejorar el proceso educativo del alumno/a.

Art. 82.- En las correcciones deberá tenerse en cuenta el nivel académico y la edad del alumno/a, así como las circunstancias personales, familiares o sociales que puedan haber incidido en la aparición de la conducta perturbadora.

Art. 83.- La calificación de la conducta perturbadora del alumno/a y el desarrollo de las actuaciones inmediatas, determinará la adopción de medidas de corrección o la apertura de procedimiento sancionador.

Art. 84.- Las medidas de corrección que se lleven a cabo sobre las conductas especificadas en el artículo 105.e) y que, dada su reiteración, pudieran ser consideradas como conductas disruptivas en el ámbito escolar, deberán ir acompañadas por las actuaciones de ajuste curricular y las estrategias de trabajo que se estimen necesarias por parte del profesorado.

Art. 85.- Este Reglamento establecerá los cauces oportunos para favorecer y facilitar la implicación de los padres/madres o tutores/as legales del alumno/a en las actuaciones correctoras.

Art. 86.- El Director/a del Centro, de acuerdo con las normas establecidas en este Reglamento, comprobará si, la inasistencia a clase de los alumnos/as, por decisión colectiva, se ajusta a lo dispuesto en el artículo 8 de la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educación. Así mismo, adoptará las medidas necesarias para que esta situación no repercuta en el rendimiento académico de los alumnos/as y garantizará el derecho a aquellos que no deseen secundar las decisiones sobre la asistencia a clase a permanecer en el Centro debidamente atendidos.

Art. 86 bis.- La Dirección del Centro comunicará, simultáneamente, al Ministerio Fiscal y a la Dirección Provincial de Educación, cualquier incidencia relativa a la convivencia escolar que pudiera ser constitutiva de delito o falta grave, sin perjuicio de que se adopten las medidas cautelares oportunas.

C) Ámbito de las conductas a corregir
Art. 87.- La facultad de llevar a cabo actuaciones correctoras sobre las conductas perturbadoras de la convivencia se extenderá a las ocurridas dentro del recinto escolar en horario lectivo o durante la realización de actividades complementarias o extraescolares.

Art. 88.- También podrán llevarse a cabo actuaciones correctoras en relación con aquellas conductas de los alumnos/as que, aunque se realicen fuera del recinto escolar, estén directa o indirectamente relacionadas con la vida escolar y afecten algún miembro de la Comunidad Educativa. Todo ello sin perjuicio de la obligación de poner en conocimiento de las autoridades competentes dichas conductas y de que pudieran ser sancionadas por otros órganos o administraciones, en el ámbito de sus respectivas competencias.

D) Gradación de las medidas correctoras y de las sanciones
Art. 89.- A efectos de la gradación de las medidas de corrección y de las sanciones, se consideran circunstancias que atenúan la responsabilidad, según art 3, del Decreto 51/2007, de 17 de mayo:

a) El reconocimiento espontáneo de la conducta, así como la petición de excusas y la reparación espontánea del daño producido ya sea físico o moral.

b) La falta de intencionalidad.

c) El carácter ocasional de la conducta.

d) Cuando no se pueda llegar a un acuerdo, o no pueda llevarse a cabo una vez alcanzado, por causas ajenas al alumno/a infractor o por negativa expresa del alumno/a perjudicado.

e) Otras circunstancias de carácter personal que puedan incidir en su conducta.

Art. 90.- A los mismos efectos, se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:

a) La premeditación.

b) La reiteración.

c) La incitación o estímulo a la actuación individual o colectiva lesiva de los derechos de los demás miembros de la Comunidad Educativa.

d) La alarma social causada por las conductas perturbadoras de la convivencia, con especial atención a aquellos actos que presenten características de acoso o intimidación a otro alumno/a.

e) La gravedad de los perjuicios causados al Centro o a cualquiera de los integrantes de la Comunidad Educativa.

f) La publicidad o jactancia de conductas perturbadoras de la convivencia a través de aparatos electrónicos u otros medios.

Art. 91.- En el caso de que concurran circunstancias atenuantes y agravantes ambas podrán compensarse.

Art. 92.- Cuando la reiteración se refiera a la falta de puntualidad o de asistencia a clase sin estar debidamente justificada, las medidas a llevar a cabo sobre dicha conducta deberán contemplar la existencia, en su caso, de programas específicos de actuación sobre las mismas.

E) Responsabilidad por daños
Art. 93.- Los alumnos/as que individual o colectivamente causen daños de forma intencionada o por negligencia a las instalaciones del Centro o a su material, así como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la Comunidad Educativa, quedan obligados a reparar el daño causado o hacerse cargo del coste económico de su reparación, en los términos previstos en la legislación vigente.

Art. 94.- Los alumnos/as que sustrajesen bienes del Centro o de cualquier miembro de la Comunidad Escolar deberán restituir lo sustraído, de acuerdo a la legislación vigente, sin perjuicio de la corrección a que hubiera lugar.

Art. 95.- Los padres/madres o tutores/as legales del alumno/a serán responsables civiles en los términos previstos en las leyes. 

F) Coordinación interinstitucional
Art. 96.- De acuerdo con la disposición adicional vigésimo tercera de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, para una mayor precisión y eficacia en las actuaciones correctoras, este Centro podrá recabar los informes que se estimen necesarios acerca de las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno/a a los padres/madres o tutores/as legales o, en su caso, a las instituciones públicas competentes.

Art. 97.- En aquellos supuestos en los que, una vez llevada a cabo la corrección oportuna, el alumno/a siga presentando reiteradamente conductas perturbadoras para la convivencia en el Centro, éste dará traslado, previa comunicación a los padres/madres o tutores/as legales en el caso de menores de edad, a las instituciones públicas del ámbito sanitario, social o de otro tipo, de la necesidad de adoptar medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias personales, familiares o sociales del alumno/a que puedan ser determinantes de la aparición y persistencia de dichas conductas.

Art. 98.- En aquellas actuaciones y medidas de corrección en las que el Centro reclame la implicación directa de los padres/madres o tutores/as legales del alumno/a y éstos la rechacen de forma expresa, el Centro pondrá en conocimiento de las instituciones públicas competentes los hechos, con el fin de que se adopten las medidas oportunas para garantizar los derechos del alumno/a contenidos en el apartado 3.1.2) de este Reglamento y el cumplimiento de los deberes recogidos en el apartado 3.3.2) con especial atención al contenido del artículo 227.

3.1.5.2) Actuaciones inmediatas
A) Actuaciones inmediatas

Art. 99.- Las actuaciones inmediatas tienen como objetivo el cese de la conducta perturbadora de la convivencia, sin perjuicio de su calificación como conducta contraria a las normas de convivencia o gravemente perjudicial para la convivencia en el Centro, al objeto de aplicar las medidas posteriores previstas en el artículo 76.b) del presente Reglamento.

Art. 100.- Con carácter inmediato a la conducta de un alumno/a que perturbe la convivencia en el Centro, el profesor/a llevará a cabo una o varias de las siguientes actuaciones:

a) Amonestación pública o privada.

b) Exigencia de petición pública o privada de disculpas.

c) Suspensión del derecho a permanecer en el lugar donde se esté llevando a cabo la actividad durante el tiempo que estime el profesor/a. 

1.- Entre las conductas que pueden motivar esta actuación inmediata se encuentran todas las recogidas en el  art 37, del Decreto 51/2007, de 17 de mayo, además de las siguientes:
· La actitud disruptiva del alumno/a.

· El desafío al profesor.

· La discusión acalorada con otro alumno/a

· La negativa a realizar las actividades propuestas por el profesor/a en ese momento.

· La carencia de material escolar requerido, debido a negligencia o negativa rotunda del alumno/a a adquirirlo o traerlo.

· Otras no tipificadas, pero que alteren o impidan el normal discurrir de la actividad lectiva en el lugar.

2.- Cuando concurran algunas de las circunstancias anteriormente referidas, el profesor/a podrá apartar al alumno/a de la disciplina del aula y enviarlo a la Biblioteca, con trabajo e indicaciones para realizarlo en esta dependencia. El alumno/a apartado del lugar donde se lleve a cabo la actividad se dirigirá a la Biblioteca, donde permanecerá bajo la tutela del profesor/a de guardia 1, en primera instancia, o de guardia 2, si aquel por cualquier circunstancia no pudiera.

3.- El profesor/a de guardia deberá:

· Informarse de las causas por las que el alumno/a ha sido apartado del grupo.

· Asegurarse de que éste lleva trabajo propuesto y de que lo realiza adecuadamente.

· Informar al Jefe/a de Estudios de la incidencia, rellenando el informe-estadillo creado al efecto.

4.- Cuando el Jefe/a de Estudios tenga constancia de que a un alumno/a se la aparta del grupo con alguna frecuencia, realizará las oportunas indagaciones y adoptará las medidas disciplinarias que estime adecuadas.

d) Realización de trabajos específicos en periodos de recreo u horario no lectivo, en este caso con permanencia o no en el Centro.

B) Competencia

Art. 101.- Las actuaciones inmediatas serán llevadas a cabo por cualquier profesor/a del Centro, dado su carácter directo o inmediato a la conducta perturbadora.

Art. 102.- El profesor/a comunicará las actuaciones inmediatas llevadas a cabo al tutor/a del alumno/a, que será quién, de acuerdo con la Dirección del Centro, determinará la oportunidad de informar a la familia del alumno/a. Asimismo, dará traslado al Jefe/a de Estudios, en su caso, tanto de las actuaciones que se especifican en el artículo 102.c) como de aquellas situaciones en que las características de la conducta perturbadora, su evolución, una vez llevada a cabo la actuación inmediata, y la posible calificación posterior, lo hagan necesario. El procedimiento de comunicación aparece precisado en el apartado 3.1.5.6) Partes informativos, del presente Reglamento.
3.1.5.3) Conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro
A) Conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro
Art. 103.- Se considerarán conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro las siguientes:

a) Las manifestaciones expresas contrarias a los valores y derechos democráticos legalmente establecidos.

b) Las acciones de desconsideración, imposición de criterio, amenaza, insulto y falta de respeto, en general, a los miembros de la Comunidad Educativa, siempre que no sean calificadas como faltas.

c) La falta de puntualidad o de asistencia a clase, cuando no esté debidamente justificada.

d) Acciones que atenten contra la higiene o la salud personal o del centro.

e) La incorrección en la presencia, motivada por la falta de aseo personal o en la indumentaria, que pudiera provocar una alteración en la actividad del Centro, tomando en consideración, en todo caso, factores culturales o familiares.

f) El incumplimiento del deber de estudio durante el desarrollo de la clase, dificultando la actuación del profesorado y del resto de alumnos/as.

g) El deterioro leve de las dependencias del Centro, de su material o de pertenencias de otros alumnos/as, realizado de forma negligente o intencionada.

h) La utilización inadecuada de aparatos electrónicos.

i) Cualquier otra incorrección que el altere el normal desarrollo de la actividad escolar y no contribuya falta según el apartado 3.1.5.5 A) de este Reglamento.

j) Salir del centro educativo en un periodo distinto del recreo, durante el periodo lectivo.

B) Medidas de corrección
Art. 104.- Las medidas de corrección que se pueden adoptar en el caso de conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro son las siguientes:

a) Amonestación escrita.

b) Modificación temporal del horario lectivo, tanto en lo referente a la entrada y salida del Centro como al periodo de permanencia en él, por un plazo máximo de 15 días lectivos.

c) Realización de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de lo causado o, si procede, dirigidas a reparar el daño causado a las instalaciones o al material del Centro e a las pertenencias de otros miembros de la Comunidad Educativa por un máximo de 5 días lectivos.

d) Realización de tareas de apoyo a otro/as alumnos/as y profesores/as por un máximo de 15 días lectivos.

e) Suspensión del derecho a participar en las actividades extraescolares del Centro por un periodo máximo de 15 días.

f) Cambio de grupo del alumno/a por un máximo de 15 días lectivos.

g) Suspensión del derecho de asistir a determinadas clases por un periodo no superior a 5 días lectivos. Durante dicho periodo quedará garantizada la permanencia del alumno/a en el Centro, llevando a cabo las tareas académicas que se le encomienden.

Art. 105.- Para la aplicación de estas medidas de corrección, salvo la prevista en el artículo 106.a), será preceptiva la audiencia al alumno/a y a sus padres/madres o tutores/as legales en caso de ser menor de edad. Así mismo se comunicará formalmente su adopción.

Art. 106.- Las faltas de asistencia y puntualidad se procurará que no sean sancionadas con la pérdida del derecho de asistencia a clase del alumno/a, buscando otras medidas más educativas.

Art. 107.- Las conductas contrarias a la falta de limpieza e higiene en el Centro y su entorno se procurarán corregir mediante tareas relativas a la falta cometida.

Art. 108.- En todo caso, se intentará que las sanciones sean acordes con las causa que las motiva y favorezcan el proceso educativo del alumno/a

C) Competencia
Art. 109.- La competencia para la aplicación de las medidas previstas en el apartado 3.1.5.3 B) corresponde al Director/a del Centro, teniendo en cuenta la posibilidad de delegación prevista en el artículo 364.b) de este Reglamento.

D) Régimen de prescripción
Art. 110.- Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro prescribirán en el plazo de 30 días, contado a partir de la fecha de su comisión. Asimismo las medidas correctoras impuestas por estas conductas, prescribirán en el plazo máximo de 30 días desde su imposición.

3.1.5.4) La mediación y los procesos de acuerdo reeducativo
A) Disposiciones comunes
Art. 111.- Dentro de las medidas dirigidas a solucionar los conflictos provocados por las conductas de los alumnos/as perturbadoras de la convivencia en el Centro, podrán llevarse a cabo actuaciones de mediación y procesos de acuerdo reeducativo de conformidad con lo dispuesto en este apartado.

Art. 112.- Para la puesta en práctica de dichas medidas se tendrán en cuenta los siguientes aspectos:

a) Cuando se lleven a cabo en conflictos motivados por conductas perturbadoras calificadas como contrarias a las normas de convivencia podrán tener carácter exclusivo o conjunto con otras medidas de corrección de forma previa, simultánea o posterior a ellas.

b) Cuando se lleven a cabo en conflictos generados por conductas perturbadoras calificadas como gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro y se haya iniciado la tramitación de un procedimiento sancionador, éste quedará provisionalmente interrumpido cuando el Centro tenga constancia expresa, mediante un escrito dirigido al Director/a, de que el alumno/a o alumnos/as implicados y los padres/madres o tutores/as legales, en su caso, aceptan dichas medidas así como su disposición a cumplir los acuerdos que se alcancen. Igualmente se interrumpirán los plazos de prescripción y las medidas cautelares, si las hubiese.

c) No se llevarán a cabo en el caso de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en las que concurran alguna de las circunstancias agravantes de la responsabilidad que se mencionan en el artículo 92 de este Reglamento.

d) Una vez aplicada una sanción, podrán llevarse a cabo actuaciones de mediación y procesos de acuerdo reeducativo que, con carácter voluntario, tendrán por objeto prevenir la aparición de nuevas conductas perturbadoras de la convivencia escolar.

e) Así mismo, y dadas sus características, podrán desarrollarse, inclusive, con conductas no calificadas como perturbadoras para la convivencia en el Centro. En este caso tendrán carácter de estrategias preventivas para la resolución de conflictos y podrán ponerse en práctica con todos los miembros de la Comunidad Educativa.

B) Los procesos de acuerdo reeducativo
B.1) Definición y objetivos
Art. 113.- El proceso de acuerdo reeducativo es una medida dirigida a gestionar y solucionar los conflictos surgidos por la conducta o conductas perturbadoras de un alumno/a, llevada a cabo mediante un acuerdo formal y escrito, entre el Centro, el alumno/a y sus padres/madres o tutores/as legales, en el caso de los alumnos/as menores de edad, por lo que todos ellos adoptan libremente unos compromisos de actuación y las consecuencias que se derivarán de su desarrollo.

Art. 114.- Estos procesos tienen como principal objetivo cambiar las conductas del alumno/a que perturben la convivencia en el Centro y, en especial, aquellas que por su reiteración dificulten su proceso educativo o el de sus compañeros.

C.2) Aspectos básicos
Art. 115.- Los procesos de acuerdo reeducativo se llevarán a cabo por iniciativa de los profesores/as y estarán dirigidos a los alumnos/as, siendo imprescindible para su correcta realización la implicación de los padres/madres o tutores/as legales, si se trata de menores de edad.

Art.116.- Los procesos de acuerdo reeducativo tienen carácter voluntario. Los alumnos/as y los padres/madres o tutores/as legales, en su caso, ejercitarán la opción de aceptar o no la propuesta realizada por el Centro para iniciar el proceso. De todo ello se dejará constancia escrita en el Centro.

Art. 117.- Se iniciarán formalmente con la presencia del alumno/a, de la madre y el padre o de los tutores/as legales y de un profesor/a que coordinará el proceso y será designado por el Director/a del Centro.

Art. 118.- En el caso de que se acepte el inicio de un proceso de acuerdo reeducativo como consecuencia de una conducta gravemente perjudicial para la convivencia del Centro se estará a lo dispuesto a llegar a un acuerdo. Si no se aceptara se aplicarán, sin perjuicio, en su caso, de proceder conforme al artículo 98 de este Reglamento.

Art. 119.- El documento en el que consten los acuerdos reeducativos debe incluir, al menos:

a) La conducta que se espera de cada uno de los implicados.

b) Las consecuencias que se derivan del cumplimiento o no de los acuerdos pactados.

C.3) Desarrollo y seguimiento
Art. 120.- Para supervisar el cumplimiento de los acuerdos adoptados el Centro podrá establecer las actuaciones que estime oportunas, de acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento.

Art. 121.- Se constituirán comisiones de observancia para dar por concluido el proceso de acuerdo reeducativo o para analizar determinadas situaciones que lo requieran. Dichas comisiones estarán formadas, al menos, por la madre y el padre del alumno/a o, en su caso, sus tutores/as legales, el profesor/a coordinador del acuerdo reeducativo, el tutor/a del alumno/a, en caso de ser distinto al anterior , y el Director/a del Centro o persona en quien delegue.

Art. 122.- Si la comisión de observancia constatase el cumplimiento de lo estipulado en el acuerdo reeducativo, en caso de haberse iniciado un procedimiento sancionador, el Director/a del Centro dará traslado al instructor para que proceda al archivo del expediente disciplinario.

Art. 123.- En caso de que la comisión de observancia determinase el incumplimiento de lo estipulado en el acuerdo reeducativo, el Director/a actuará en consecuencia, según se trate de una conducta contraria a las normas de convivencia, aplicando las medidas de corrección que estime oportunas, o gravemente perjudicial para la convivencia en el Centro, dando continuidad al procedimiento sancionador abierto, reanudándose el cómputo de plazos y la posibilidad de adopción de medidas cautelares previstas en el apartado 3.1.5.5 D) de este Reglamento. Así mismo, podrá actuar conforme a lo dispuesto en el artículo 100 de este Reglamento.

Art. 124.- Los acuerdos reeducativos se llevarán a cabo por periodos de 25 días lectivos. Este periodo comenzará a contabilizarse desde la fecha de la primera reunión presencial de las partes intervinientes en el acuerdo.

3.1.5.5) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro

A) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro
Art. 125.- Se considerarán conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro y, por ello, calificadas como faltas, las siguientes:

a) La falta de respeto, indisciplina, acoso, amenaza y agresión verbal o física, directa o indirecta, al profesorado, a cualquier miembro de la Comunidad Educativa y, en general, a todas aquellas personas que desarrollan su prestación de servicios en el Centro educativo.

b) Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la Comunidad Educativa, particularmente aquellas que tengan una implicación de género, sexual, racial o xenófoba, o se realicen contra el alumnado más vulnerable por sus características personales, sociales o educativas.

c) La suplantación de personalidad en actos de la vida docente y la falsificación o sustracción de documentos y material académico.

d) La falsificación de documento público en beneficio propio y/o de otros.
e) Sustracción de bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad educativa.

f) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del Centro, de su material o de los objetos y las pertenencias de los demás miembros de la Comunidad Educativa.

g) Las actuaciones y las incitaciones a actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la Comunidad Educativa del Centro.

h) La reiteración de indisciplina, en 3 o más  ocasiones, mediante conductas leves,  en la comisión de conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro.

B) Sanciones
Art. 126.- Las sanciones que pueden imponerse por la comisión de las faltas previstas en el artículo anterior son las siguientes:

a) Realización de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del Centro o, si procede, dirigidas a reparar el daño causado a las instalaciones o el material del Centro o a las pertenencias de otros miembros de la Comunidad Educativa. Dichas tareas no podrán tener una duración inferior a 6 días lectivos ni superior a 15 días lectivos.

b) Suspensión del derecho a participar en las actividades extraescolares del Centro por un periodo superior a 15 días lectivos e inferior a 30 días lectivos.

c) Cambio de grupo del alumno/a durante un periodo comprendido entre 16 días lectivos y la finalización del curso escolar.

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

e) Cambio de Centro.

C) Incoación de expediente sancionador
Art. 127..- Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro sólo podrán ser sancionadas previa tramitación del correspondiente procedimiento.

Art. 128.- El procedimiento se iniciará de oficio mediante acuerdo del Director/a del Centro, a iniciativa propia o a propuesta de cualquier miembro de la Comunidad Educativa, en un plazo no superior a dos días lectivos desde el conocimiento de los hechos.

Art. 129.- La incoación de los procedimientos sancionadores se formalizará con el siguiente contenido:

a) Hechos que motivan el expediente, fecha en la que tuvieron lugar, conducta gravemente perjudicial para la convivencia cometida y disposiciones vulneradas.

b) Identificación del alumno/a o alumnos/as presuntamente responsables.

c) Nombramiento de un instructor/a y, en su caso, cuando la complejidad del expediente así lo requiera, de un secretario/a. Tanto el nombramiento del instructor/a como el del secretario/a recaerá en el personal docente del Centro, estando ambos sometidos al régimen de abstención y recusación establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común. El acuerdo de incoación contendrá una expresa referencia al régimen de recusación.

d) En su caso, la posibilidad de acogerse a los procesos para la resolución de conflictos establecidos en el apartado 3.1.5.4) de este Reglamento.

Art. 130.- La incoación del procedimiento se comunicará al instructor/a y, si lo hubiese, al secretario/a, y simultáneamente se notificará al alumno/a y a sus padres/madres o tutores/as legales, cuando este sea menor de edad. Asimismo, se comunicará, en su caso, a quién haya propuesto la incoación, al Ministerio Fiscal y a la Dirección Provincial de Educación  a quienes se mantendrá informado de su tramitación.
D) Medidas cautelares
Art. 131.- Por propia iniciativa o a propuesta del instructor/a, el Director/a del Centro podrá adoptar motivadamente las medidas cautelares de carácter provisional que sean necesarias para garantizar el normal desarrollo de la actividad del Centro y asegurar la eficacia de la resolución final que pudiera recaer. Las medidas cautelares podrán consistir en el cambio temporal de grupo, o en la suspensión temporal de la asistencia a determinadas clases, actividades complementarias o extraescolares o al propio Centro.

Art. 132.- El periodo máximo de duración de estas medidas será de 5 días lectivos. El tiempo que haya permanecido el alumno/a sujeto a la medida cautelar se descontará, en su caso, de la sanción a cumplir.

Art. 133.- Las medidas cautelares adoptadas serán notificadas al alumno/a, y, si éste es menor de edad, a su padres/madres o tutores/as legales. El Director/a podrá revocar, en cualquier momento, estas medidas.

E) Instrucción
Art. 134.- El instructor/a, desde el momento en que se notifique su nombramiento, llevará a cabo las actuaciones necesarias para el esclarecimiento de los hechos y la determinación de las responsabilidades, formulando, en el plazo de tres días lectivos, un pliego de cargos que contendrá los siguientes extremos:

a) Determinación de los hechos que se imputan al alumno/a de forma clara y concreta.

b) Identificación del alumno/a o alumnos/as presuntamente responsables.

c) Sanciones aplicables.

Art. 135.- El pliego de cargos se notificará al alumno/a ya sus padres/madres o representantes legales si aquél fuere menor, concediéndole un plazo de dos días lectivos para alegar cuanto estime oportuno y proponer la práctica de las pruebas que a la defensa de sus derechos o interese convenga. Si el instructor/a acordara la apertura de periodo probatorio, éste tendrá una duración no superior a dos días.

Art. 136.- Concluida la instrucción del expediente el instructor/a redactará en el plazo de dos días lectivos la propuesta de resolución bien proponiendo la declaración de no existencia de infracción o responsabilidad sobre los hechos bien apreciando su existencia, en cuyo caso, la propuesta de resolución contendrá los siguientes extremos:

a) Hechos que se consideran probados y pruebas que lo acreditan.

b) Calificación de la conducta o conductas perturbadoras en el marco del presente Reglamento.

c) Alumno/a o alumnos/as que se consideren presuntamente responsables.

d) Sanción aplicable de entre las previstas en el apartado 3.1.5.5 B) de este Reglamento y valoración de la responsabilidad del alumno/a, con especificación, si procede, de las circunstancias la agraven o atenúen.

e) Especificación de la competencia del Director/a para resolver.

Art. 137.- El instructor/a, acompañado del profesor/a-tutor/a, dará audiencia al alumno/a, y si es menor, también a sus padres/madres o representantes legales, para comunicarles la propuesta de resolución y ponerles de manifiesto el expediente, concediéndoles un plazo de dos días lectivos para formular alegaciones y presentar los documentos que estimen pertinentes.

Art. 138.- Recibidas por el instructor/a las alegaciones y documentos o transcurrido el plazo de audiencia, elevará todo el expediente al órgano competente para adoptar su resolución final.
F) Resolución
Art. 139.- Corresponde al Director/a del Centro, en el plazo máximo de dos días lectivos desde la recepción del expediente, la resolución del procedimiento sancionador.

Art. 140- La resolución debe contener los hechos imputados al alumno/a, la falta que tales hechos constituyen y disposición que la tipifica, la sanción que se impone y los recursos que cabe interponer ante ella.

Art. 141.- La resoluciones notificará al alumno/a y, en su caso, a sus padres/madres o representantes legales y al miembro de la Comunidad Educativa que instó la incoación del expediente, en un plazo máximo de veinte días lectivos desde la fecha de inicio del procedimiento.

Art. 142.- Esta resolución, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 127.f) de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, será comunicada al Claustro y al Consejo Escolar del Centro quien, a instancia de padres/madres o tutores/as, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas, en el plazo máximo de cinco días lectivos. Si el instructor/a del expediente forma parte del Consejo Escolar del Centro deberá abstenerse de intervenir.

Art. 143.- Contra la resolución se podrá presentar recurso de alzada ante la Dirección  Provincial de Educación correspondiente en los términos previstos en el artículo 114 y siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Art. 144.- La resolución no será ejecutiva hasta que se haya resuelto el correspondiente recurso o haya transcurrido el plazo para su interposición. No obstante, en la resolución se podrán adoptar las medidas cautelares precisas para garantizar su eficacia en tanto no sea ejecutiva.

G) Régimen de prescripción
Art. 145.- Las faltas tipificadas en el apartado 3.1.5.5 A) de este Reglamento prescribirán en el plazo de noventa días contados a partir de la fecha de su comisión. Asimismo, las sanciones impuestas por estas conductas prescribirán en el plazo de noventa días desde su imposición
3.1.5.6) Partes informativos

Art. 146.- Los partes tendrán un carácter meramente informativo.

Art. 147.- Cualquier miembro del Claustro de profesores/as o del personal de administración y servicios que observe o sea objeto de cualquier conducta, por parte de algún alumno/a, que vaya en contra de las normas de convivencia podrá redactar un parte cuando considere que no es competente para aplicar las correcciones oportunas.

Art. 148.- En el parte figurará el nombre del alumno/a, curso, descripción de los hechos observados, hora, día y la firma de la persona o personas implicadas.

Art. 149.- El parte se redactará por triplicado, entregándose el original al alumno/a y una copia al tutor/a y otra al Jefe/a de Estudios.

Art. 150.- El Jefe/a de Estudios, a partir de la información recibida y recabada, tipificará los hechos de acuerdo con lo estipulado en el presente Reglamento, pudiendo delegar dicha tipificación en la Comisión de Convivencia.

Art. 151.- En el caso de que los hechos sean tipificados como falta leve o grave se comunicará a los padres/madres o tutores/as legales del alumno/a y se les informará de la corrección correspondiente.

Art. 152.- En cualquier caso, la persona firmante del parte y/o el alumno/a implicado podrá recurrir la tipificación de los hechos como falta ante la Comisión de Convivencia.
3.2) PROFESORES Y PROFESORAS
Art. 153.- Son profesores/as del Centro todos aquellos que desarrollan en el mismo su actividad docente desde el día de la toma de posesión hasta su cese.

3.2.1) Derechos de los profesores y profesoras

Además de lo establecido en la Constitución y en la legislación vigente (art. 91 de la LOE,  ley 3/2014, de 16 de abril, de autoridad del profesorado  y Régimen de Derechos y Deberes de los Funcionarios Públicos Docentes) consideramos oportuno concretar y significar los siguientes:

Art. 154.- El derecho al respeto de su identidad, integridad, dignidad y consideración hacia su persona por parte del alumnado, sus padres, madres y familiares y representantes legales, el del resto del profesorado y otro personal que preste su servicio en el centro docente y de la administración educativa, no pudiendo ser objeto, en ningún caso, de tratos vejatorios o degradantes.

Art. 154. bis.- A la posibilidad de adoptar, durante el desarrollo de las actividades lectivas, complementarias y extraescolares, las decisiones que considere precisas en el ámbito de sus funciones con la finalidad de mantener la buena convivencia del centro y actuar de acuerdo con los principios de inmediatez, proporcionalidad y eficacia, en el desempeño de sus funciones.
Art. 155.- A la libertad de cátedra orientando su ejercicio a la realización de los fines educativos y de conformidad con los principios establecidos en la legislación vigente.

Art. 156.- Asociarse y reunirse en las instalaciones del Centro, siempre que haya una comunicación previa al Equipo Directivo y no se perturbe el desarrollo normal de las actividades docentes, y, en su caso, de acuerdo con lo que disponga la ley vigente.

Art. 157.- Expresar libremente sus opiniones en todos aquellos órganos en los que participen.

Art. 158.- Ejercer sus derechos laborales y sindicales, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente.

Art. 159.- Promover iniciativas de renovación didáctica y pedagógica, sin otras limitaciones que las impuestas por las condiciones del Centro y por la legislación vigente.

Art. 160.- Los permisos y licencias legalmente establecidos.

Art. 161.- Promover y participar en las actividades complementarias y extraescolares, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los profesores/as y Departamentos de Coordinación Didáctica e incluidas en la Programación General Anual (PGA).

Art. 162.- Utilizar el material y las dependencias del Centro para el ejercicio de las actividades docentes lectivas, complementarias y extraescolares.

Art. 163.- Recibir de la Administración educativa,  adecuada protección y asistencia jurídica así como cobertura de su responsabilidad civil, en relación con los hechos que se derivan de su ejercicio profesional y de las funciones que realice de acuerdo con el establecido en el Art. 2.2. de  la Ley 3/2014, de 16 de abril, de la autoridad del profesorado.  

Art. 163. 1bis.- El profesorado, en el ejercicio de sus funciones de gobierno, docentes, educativa y disciplinarias, que tenga atribuidas, tendrá la condición de autoridad pública  y gozará de la protección reconocida a tal condición por el ordenamiento jurídico.

Art. 163 2bis.- Los hechos constatados por el profesorado gozarán de presunción de veracidad, cuando se formalicen por escrito en documento que cuente con los requisitos establecidos reglamentariamente, sin perjuicio de las pruebas que se aporten en defensa de los derechos, siempre dentro del ejercicio de las actuaciones de corrección y disciplinarias.

Art. 163 3bis.- Al apoyo y formación precisa por parte de la Administración educativa, que velará para que el profesorado reciba el trato y la consideración que le corresponden de acuerdo con la importancia social de la tarea que desempeña.
Art. 164.- Impartir clases en unas condiciones higiénicas y ambientales que permitan el desarrollo de su actividad docente de una forma decorosa.

Art. 165.- Recibir la información de todos los asuntos que les conciernen.

Art. 166.- Participar en el funcionamiento y gestión del Centro en los términos previstos por la legislación vigente y en el presente RRI.

Art. 167.- Plantear todo tipo de sugerencias e iniciativas  al Equipo Directivo.

Art. 168.- Convocar, por su propia iniciativa, a los padres/madres o tutores/as legales de algún alumno/a, o del conjunto de alumnos/as con quienes trabaja, para tratar asuntos relacionados con la educación y marcha de las actividades y recabar información de las familias de los estudiantes sobre cualquier problema o situación que repercuta en su rendimiento escolar o en la convivencia del Centro.

3.2.2) Deberes de los profesores y profesoras

Son deberes de los profesores/as los establecidos en la Constitución y en la legislación vigente (LOE y Régimen de Derechos y Deberes de los Funcionarios Públicos Docentes), así como en este RRI, en especial:

Art. 169.- Respetar la Constitución, el Estatuto de Autonomía de Castilla y León y el resto del ordenamiento jurídico.

Art. 170.- Realizar y ejercer sus tareas, funciones o cargos y aquellas que se les encomienden, dentro del ámbito de su competencia, con lealtad e imparcialidad y servir con objetividad los intereses generales y, en particular, los intereses de la Comunidad Educativa.

Art. 171.- A evaluar a los alumnos/as y calificarles justamente y cuidar la formación del grupo de alumnos/as que le haya sido encomendado.

Art. 172.- Cumplir con diligencia las instrucciones profesionales recibidas por vía jerárquica.

Art. 173.- Cumplir con puntualidad y exactitud el régimen de jornada y horario establecidos.

Art. 174.- Siempre que sea posible, el profesorado avisará con antelación de su falta de asistencia. Dejará trabajo que puedan realizar los alumnos/as, asistidos por el profesor/a de guardia. Justificará su falta de asistencia ante el Jefe/a de Estudios, quien tomará las medidas necesarias para evitar la desatención de los alumnos/as afectados.

Art. 175.- Mantener sigilo de los asuntos que conozcan por razón de sus cargos o funciones y no hacer uso indebido de la información obtenida; así mismo, guardar secreto de los asuntos cuya difusión esté prohibida legalmente.

Art. 176.- Dar cuenta a las autoridades competentes de aquellas órdenes que, a su juicio, fuesen contrarias a la legalidad o constitutivas de delito.

Art. 177.- Actuar educativamente ante los alumnos/as en cualquier ámbito del Centro,  sin inhibirse ante hechos y comportamientos que supongan transgresión de las normas establecidas e informar al tutor/a o a los miembros del Equipo Directivo de aquellas circunstancias anómalas que, a su juicio, lo merezcan (desperfectos, apercibimientos, etc.).

Art. 178.- Llevar a cabo las actuaciones inmediatas sobre los alumnos/as para que cese cualquier tipo de conducta perturbadora de la convivencia en el Centro. Dichas actuaciones aparecen recogidas en el apartado 3.1.5. sobre Disciplina Escolar del presente Reglamento.

Art. 179.- Cumplir el régimen de incompatibilidades.

Art. 180.- Tratar con corrección y respeto a todos los ciudadanos y, en especial, a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Art. 181.- Velar por la conservación y uso correcto de los locales, material, documentos e información a su cargo, respetar las normas de convivencia, orden y limpieza y cuidado de las instalaciones y colaborar en el cumplimiento de las mismas.

Art. 182.- No utilizar los medios propiedad de la Administración educativa en provecho propio ni ejercer sus cometidos de forma que puedan beneficiar ilegítimamente a sí mismos o a otras personas.

Art. 183.- Informar a los padres/madres o tutores/as legales sobre la marcha de sus hijos, según el calendario preestablecido y cuando lo considere necesario o conveniente.

Art. 184.- Ser responsable de todos los alumnos/as del aula durante los periodos lectivos que le correspondan y colaborar en el mantenimiento del orden de cualquier actividad que haya programado. 

Art. 185.- Controlar las faltas de asistencia de los estudiantes en la forma que establezca el Centro.

Art. 186.- Comunicar a los órganos correspondientes, si procede, las faltas de disciplina de los alumnos/as observadas y las sanciones aplicadas a las faltas leves.

Art. 187.- Respetar, cumplir y hacer cumplir el presente RRI, así como las decisiones que, de acuerdo con él, sean tomadas por los órganos competentes.

3.2.3) Faltas y sanciones
Art. 188.- Las faltas y sanciones de los profesores/as se enmarcan en el Real Decreto 33/1986 de 10 de enero de 1986 (BOE, 17 de enero de 1986) en el que se establece el Reglamento de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administración del Estado.

3.2.4) Profesores/as de Guardia
Art. 189.- En este Centro existen  profesores/as de guardia de aula.

Art. 190.- Siempre que el centro disponga de recursos humanos suficientes, en cada hora lectiva habrá, como mínimo, un profesor de guardia de aula. Todos ellos se encargarán de las funciones que les son propias y estarán asistidos por el miembro del Equipo Directivo que, en ese momento, está a cargo del Centro.

Art. 191.- Si hubiera varios profesores/as ausentes, el profesor/a de guardia de aula se hará cargo de uno de los grupos desatendidos y, si con ello no se cubrieran todas las necesidades, se pedirá la colaboración de algún miembro del Equipo Directivo. En caso de que esta colaboración no pudiera llevarse a efecto o existieran circunstancias excepcionales, se arbitrarán las medidas oportunas (juntar grupos, pedir la colaboración voluntaria a otros profesores/as en horario complementario, etc.).

Art. 192.- Desde el inicio de curso, existirá en la sala de profesores/as un horario de guardias.

Art. 193.-  Las guardias se inician en el momento que comience una clase y acabarán cuando termine la misma. 

Art. 194.- Si no tiene que suplir a ningún compañero/a, el profesor/a de guardia permanecerá en la sala de profesores/as y, si por alguna circunstancia, necesita estar en otro lugar del Centro (Biblioteca, departamentos, etc.) dejará el correspondiente aviso en Conserjería.

A) Guardias de aula
Art. 195.- Son funciones propias del profesor/a de guardia de aula:

195.1) Controlando el orden y, al comienzo de la clase, hacer entrar a los estudiantes en sus aulas respectivas no permitiendo que deambulen injustificadamente, garantizando el orden y silencio en el Centro.

195.2) Si algún profesor/a se demorara en la entrada, el profesor/a de guardia  se hará cargo de su grupo hasta la llegada de éste y dará cuenta de esta incidencia al Jefe/a de Estudios.

195.3) En caso de que falte algún profesor/a, todos los alumnos/as de éste quedarán a su cargo y, siempre bajo su entera responsabilidad. Entre estas responsabilidades cabe citar: la del control de asistencia, el garantizar la seguridad del alumnado, la utilización correcta del material y de las instalaciones del Centro, la propiedad de los enseres de los alumnos/as, la garantía del orden y el derecho al trabajo y al estudio de todos los alumnos/as, tanto los del grupo en cuestión como de los demás grupos del Centro.

195.4) Prestará ayuda a aquellos profesores/as que momentáneamente, y por razones justificadas, así lo soliciten.

195.5) Si la guardia se realiza en alguna de las aulas específicas (cocina, repostería, informática, etc.), el profesor/a de guardia hará cumplir las normas de uso previstas para ellas; será también responsable del material, de su uso correcto y de guardar y hacer guardar las normas de seguridad.

195.6) El profesor/a de guardia podrá decidir permanecer con todos los alumnos/as en el aula de referencia o en el aula específica (Siempre  cuando esto no interfiera en las actividades del resto de  alumnos del Centro)

195.7) Durante la guardia, dará a los alumnos/as el trabajo o las directrices dejadas por el profesor/a ausente.

195.8) Hacerse cargo de cualquier alumno/a que por accidente, enfermedad u otras razones, requiera especial atención o traslado del Centro. En este último caso, se avisará rápidamente a los padres/madres o tutores legales para que procedan al transporte del alumno/a y si existe urgencia, podrá recurrirse de forma voluntaria a los vehículos particulares de los profesores/as del Centro o, en último caso, a un taxi.

195.9) Terminada la guardia, el profesor/a firmará el estadillo de guardia y anotará en él las incidencias que estime oportunas.

3.3) PADRES/MADRES Y TUTORES/AS LEGALES
Art. 196.- Participación, implicación y compromiso de las familias en el proceso educativo. A los padres/madres o tutores/as legales, como primeros responsables de la educación de sus hijos/as, les corresponde adoptar las medidas necesarias, solicitar la ayuda correspondiente y colaborar con el Centro para que el proceso educativo se lleve a cabo de forma adecuada, asistiendo a clase y a las actividades programadas.

3.3.1) Derechos de los padres/madres y tutores/as legales

Los padres/madres y tutores/as legales tienen reconocidos sus derechos  en la Constitución, en el Capítulo IV del Decreto 51/2007 de 17 de mayo, BOCyL de 23 de mayo de 2007 por el que se regula la participación y los compromisos de las familias en el proceso educativo y en el artículo 4.1 de la Ley Orgánica 8/1985 de 3 de julio, reguladora del derecho a la educación en relación con la educación de sus hijos/as y pupilos.


La administración educativa garantizará el ejercicio de los derechos reconocidos en el apartado anterior. Con especial atención, y de acuerdo con los principios informadores de este Reglamento, garantizará el derecho de los padres/madres y tutores/as legales a:
Art. 197.- Participar en el proceso de enseñanza y en el aprendizaje de sus hijos/as y estar informados sobre su progreso e integración socio-educativa, a través de la información y aclaraciones que puedan solicitar, de las reclamaciones que puedan formular, así como del conocimiento o intervención en las actuaciones de mediación o procesos de acuerdo reeducativo. La información será recabada a través de los respectivos profesores/as tutores/as.

Art. 198.- Ser oídos en aquellas decisiones que afecten a la orientación personal, académica y profesional de sus hijos/as, sin perjuicio de la participación señalada en el artículo anterior, y solicitar, ante el Consejo Escolar del Centro, la revisión de las resoluciones adoptadas por su director/a frente a conductas de sus hijos/as que perjudiquen gravemente la convivencia.

Art. 199.- Participar en la organización, funcionamiento, gobierno y evaluación del Centro, a través de su participación en el Consejo Escolar y en la Comisión de Convivencia, mediante los cauces asociativos que tienen legalmente reconocidos y a través de su relación con el tutor/a.

Art. 200.- Ser tratados con respeto por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Art. 201.- A que sus hijos/as reciban una educación con las máximas garantías de calidad, en consonancia con los fines establecidos en la Constitución, en el Estatuto de Autonomía de Castilla y León, en las leyes educativas.

Art. 202.- A la libre elección de Centro.

Art.203.- Ser informados sobre la organización y el funcionamiento del Centro.

Art. 204.- Presentar propuestas o peticiones.

Art. 205.- Los padres/madres de cada grupo de alumnos/as mantendrán, poco después de iniciado el curso, una reunión general con los tutores/as correspondientes para ser informados de las características y distintos aspectos que afecten a dicho grupo (horarios, profesorado, aulas, criterios de evaluación y promoción, etc.)

Art. 206.- En casos especiales, a través del tutor/a, los padres/madres y tutores/as legales podrán hablar con los demás profesores/as de sus hijos/as, siempre que se solicite con antelación.

Art. 207.- A reunirse en los locales del Centro cuando tales reuniones tengan por objeto cuestiones relativas a asuntos relacionados con el Centro, notificándolo con la suficiente antelación al Equipo Directivo, quien facilitará, dentro de las posibilidades, el local más adecuado.

Art. 208.- Ser convocados con la debida antelación y de la forma adecuada cuando se requiera su presencia en el Centro.

3.3.2) Deberes de los padres/madres y tutores/as legales

Los padres/madres y tutores/as legales, como primeros responsables de la educación de sus hijos/as o pupilos tienen las obligaciones establecidas en la Constitución, en el Capítulo IV del Decreto 51/2007 de 17 de mayo, BOCyL de 23 de mayo de 2007 por el que se regula la participación y los compromisos de las familias en el proceso educativo y en el artículo 4.2 de la Ley Orgánica 8/1985 de 3 de julio, reguladora del derecho a la educación en relación con la educación de sus hijos/as y pupilos.


La administración educativa velará por el cumplimiento de los deberes indicados en el apartado anterior. Con especial atención, y de acuerdo con los principios informadores de este Reglamento, velará por el cumplimiento de los siguientes deberes de los padres/madres y tutores/as legales:

Art. 209.- Conocer la evolución del proceso educativo de sus hijos/as, implicarse de manera activa en la mejora de su rendimiento y, en su caso, de su conducta y estimular y animar a sus hijos/as para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomiendan.

Art. 210.- Adoptar las medidas, recursos y condiciones que faciliten a sus hijos/as su asistencia regular a clase, así como su progreso escolar.

En este sentido, los padres/madres deberán informar y comunicar al tutor/a, lo antes posible, todas aquellas circunstancias que puedan impedir la normal integración de sus hijos/as, así como todas aquellas otras que influyan sensiblemente en su rendimiento escolar.

Art. 211.- Respetar y hacer respetar a sus hijos/as las normas que rigen este Centro, las orientaciones educativas del profesorado y colaborar en el fomento del respeto y el pleno ejercicio de los derechos de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Art. 212.- Conocer, respetar y hacer respetar las normas establecidas por el Centro y, por consiguiente, las contenidas en el presente RRI.

Art. 213.- Desempeñar con eficacia los cargos o funciones para los que resulten elegidos o propuestos por la Dirección o el Consejo Escolar.

Art. 214.- Acudir a cuantas citaciones del Equipo Directivo, profesores/as y tutores/as les sean cursadas encaminadas al mejor aprovechamiento de sus hijos/as o a un mejor funcionamiento del Centro.

Art. 215.- Justificar por escrito las faltas de asistencia o puntualidad de sus hijos/as, en los términos que establece el presente Reglamento.

Art. 216.- Exigir y revisar los boletines de notas que se entregan a sus hijos/as después de cada sesión de evaluación.

Art.217.- Devolver al tutor/a convenientemente firmados los comunicados que así lo precisen: boletines de notas, actividades extraescolares, etc.

Art. 218.- Respetar las horas de visita establecidas.

Art. 219.- Responsabilizarse de los daños y desperfectos originados por sus hijos/as en el Centro.

3.4) PERSONAL NO DOCENTE

Independientemente de las características laborales y los derechos y deberes de trabajadores/as de Administración y Servicios del Centro  establecidas en la legislación vigente y en sus convenios colectivos, este RRI considera oportuno concretar y significar los siguientes:

Art. 220.- El personal no docente de este Centro está formado por el personal administrativo, ordenanzas y/o conserjes/as, educadores y el personal de limpieza.

Art. 221.- Dependerá orgánicamente del Director/a del Centro y funcionalmente del Secretario/a.

Art. 222.- La jornada laboral, los permisos y las vacaciones del personal no docente que desempeñe labores de carácter administrativo o subalterno, consejería y educadores, será la establecida con carácter general para los funcionarios públicos y de acuerdo con sus convenios colectivos. 

3.4.1) Derechos del personal no docente
Art. 223.- Ser tratados con la debida consideración y respeto por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Art. 224.- Ser electores y elegibles como miembros del Consejo Escolar del Centro.

Art. 225.- Participar en el funcionamiento y gestión del Centro, en los términos previstos por la legislación vigente y el presente Reglamento.

Art. 226.- Reunirse en el Centro para tratar temas de carácter laboral, profesional o sindical con la autorización del Director/a y evitando alterar significativamente el normal desarrollo de sus funciones.

Art. 227.- Disponer de los medios necesarios para realizar sus funciones en unas condiciones decorosas y aceptables.

Art. 228.- Presentar ante los órganos de gobierno del Centro cuantas iniciativas, sugerencias y peticiones estimen oportunas.

3.4.2) Deberes del personal no docente
Art. 229.- Conocer las normas del Centro y colaborar en su cumplimiento en el ámbito de sus competencias respectivas.

Art. 230.- Llevar a cabo las tareas encomendadas siempre que estén de acuerdo con su contrato de trabajo y la legislación vigente.

A) Personal Administrativo
Art. 231.- Serán sus deberes específicos:


231.1) Atención al público.

231.2) Atender el teléfono

231.3) Gestionar los documentos de matrícula.

231.4) Gestionar certificados, libros de registro de entrada y salida, libros de matrícula, libros de títulos, libro de registro de traslados, etc.

231.5) Gestionar documentos de solicitud de becas y ayudas al estudio.

231.6) Cumplimentación y custodia de los expedientes de los estudiantes.

231.7) Gestión de listados de alumnos/as, grupos y notas.

231.8) Aquellas otras tareas de carácter análogo que les encomiende el Secretario/a o el Director/a.

B) Ordenanzas y Conserjes/as

Art. 232.- Serán sus deberes específicos:

232.1) Atender el teléfono.

232.2) Vigilar las entradas del Centro y abrir y cerrar los servicios comunes(puertas, ventanas, luces, persianas, verjas, etc.) al inicio y a la finalización de la jornada escolar.

232.3) Atención al público y control de la entrada de personas ajenas al Centro, a quienes, en su caso, deberán indicar y acompañar hasta el local o hasta la persona por la que se hayan interesado.

232.4) Atender el mobiliario, las máquinas y las instalaciones a su cargo.

232.5) Proporcionar papel, tizas, llaves, fotocopias, etc. que soliciten lo/as profesores/as y alumnos/as según los criterios que se establezcan al respecto.

232.6) Guardar las llaves de las dependencias del Centro.

232.7) Distribuir los documentos, prensa, recados y correspondencia que les sean entregados según las condiciones que se establezcan al respecto.

232.8) Notificar al Secretario/a cuantos desperfectos y anomalías observen en las instalaciones del Centro.

232.9) Aquellas otras tareas de carácter análogo que les encomiende el Secretario/a o el Director/a del Centro.

C) Personal de limpieza

Art. 233.- Serán sus deberes específicos:

233.1) Limpieza de mobiliario y estancias del Centro que garantice una higiene y presentación correctas.

233.2) Desempeñarán su trabajo fuera de las horas de clase y cuando coincida con éstas lo desarrollarán sin entorpecer el funcionamiento de la labor docente.

233.3) Aquellas otras tareas de carácter análogo que les encomiende el Secretario/a o el Director/a del Centro.

D) Educadores/as de la Residencia

Art. 234.- Serán sus deberes específicos:

234.1) Atender las necesidades educativas, personales, o de atención médica de los alumnos/as de la residencia de estudiantes.

234.2) Vigilar y controlar el cumplimiento del horario de estudios de los alumnos/as residentes.

234.3) Atender aquellas otras tareas de carácter análogo que les encomiende el jefe de residencia.

E) Otras personas relacionadas con el Centro
Art. 235.- Cualquier otra persona no incluida en los puntos anteriores que desarrolle alguna actividad relacionada con el Centro (mantenimiento, personal de limpieza por contrata, representantes comerciales, etc.) deberá respetar las normas de convivencia del Centro, ser tratado de acuerdo con ellas y cumplir las funciones que les sean encomendadas.

4.- ÓRGANOS DE GOBIERNO Y PARTICIPACIÓN

4.1. Órganos de Gobierno

Art. 236- Los órganos de gobierno, Director/a, Jefe/a de Estudios, Jefe/a de Residencia y Secretario/a, constituyen el Equipo Directivo del Centro y trabajarán de forma coordinada en el desempeño de sus funciones.

4.1.1.- Equipo Directivo
La normativa que regula su régimen de funcionamiento y competencias se establecen en la LOE (Ley Orgánica 2/2006 de 3 de mayo, art. 131 – BOE de 4 de mayo), Reglamento Orgánico de Institutos de Educación Secundaria (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero – BOE de 21 de febrero). Sin embargo, este RRI desea resaltar y concretar algunas de sus características:

Art. 237.- Aparte de las consignadas en los horarios personales de sus miembros, se mantendrán cuantas reuniones conjuntas sean necesarias para asegurar la coordinación de sus actuaciones.

Art. 238.- Podrán invitar a sus reuniones, con carácter consultivo, a cualquier miembro de la Comunidad Educativa que estimen conveniente.

Art. 239.- Deberán ayudar en sus funciones a los profesores/as de guardia, a los tutores/as y a cuantos profesores/as requieran sus servicios en cuestiones de disciplina o en otros aspectos de la organización del Centro.

Art. 240.- Cesarán en sus funciones al término de su mandato o cuando se produzca el cese del Director/a.

Art. 241.- Son funciones específicas del Equipo Directivo:

a) Velar por el buen funcionamiento del Centro.

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

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

d) Proponer a la Comunidad Escolar actuaciones de carácter preventivo que favorezcan las relaciones entre los distintos colectivos que la integran.

e) Fomentar la convivencia escolar e impulsar cuantas actividades estén previstas en el Plan de Convivencia del Centro.

f) Adoptar las medidas necesarias para la ejecución coordinada de las decisiones del Consejo Escolar y del Claustro en el ámbito de sus respectivas competencias

g) Establecer los criterios para la elaboración del proyecto de presupuesto.

h) Elaborar la propuesta del Proyecto educativo (PEC), la Programación General Anual (PGA) y la memoria final de curso.

i) Aquellas otras funciones que delegue en él el Consejo Escolar, en el ámbito de su competencia.

4.1.2.- Director/a

La normativa que regula su elección, nombramiento y competencias se establecen en la LOE (Ley Orgánica 2/2006 de 3 de mayo arts. 132-139 – BOE de 4 de mayo), Reglamento Orgánico de Institutos de Educación Secundaria (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero – BOE de 21 de febrero. Sin embargo, este RRI desea resaltar y concretar algunas de estas cuestiones:

Art. 242.- El Director/a es el representante de la Administración educativa en el Centro.

Art. 243.- Son competencias del Director/a:

a) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes.

b) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro y adoptar las resoluciones disciplinarias que correspondan de acuerdo con las normas aplicables.

c) Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro, de acuerdo con las disposiciones vigentes y sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro de profesores/as y al Consejo Escolar del Centro.

d) Ostentar la representación del Centro, sin perjuicio de las atribuciones de las demás autoridades educativas.

e) Colaborar con los órganos de la administración educativa en todo lo relativo al logro de los objetivos educativos del Centro.

f) Proponer a la Administración educativa el nombramiento y cese de los miembros del Equipo Directivo, previa información al Claustro de profesores/as y al Consejo Escolar del Centro.

g) Impulsar la colaboración con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relación del Centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formación integral en conocimientos y valores de los alumnos/as.

h) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro de Profesores/as del Centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ámbito de sus competencias.

i) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así 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.

j) Promover planes de mejora de la calidad del Centro, así como proyectos de innovación e investigación educativa.

k) Impulsar procesos de evaluación interna del Centro y colaborar en las evaluaciones externas.

l) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administración educativa.

Art. 244.- Son competencias del Director/a en materia de convivencia escolar:

a) Favorecer el fomento de la convivencia en el Centro, impulsando el Plan de Convivencia aprobado por el Consejo Escolar.

b) Imponer las medidas de corrección necesarias contempladas en apartado 3.1.5.3 B) de este Reglamento, que podrá delegar en el Jefe/a de Estudios, en el tutor/a docente del alumno/a o en la Comisión de Convivencia, en su caso.

c) Garantizar el ejercicio de la mediación y los procesos de acuerdo reeducativo para la resolución de conflictos según los procedimientos establecidos para cada uno de ellos en el presente Reglamento.

d) Incoar expedientes sancionadores e imponer, en su caso, las sanciones que correspondan, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar, y según el procedimiento establecido en este Reglamento.

e) Velar por el cumplimiento de las medidas impuestas en sus justos términos.
4.1.3.- Jefe/a de Estudios

La normativa que regula su elección, nombramiento y competencias se establecen en el Reglamento Orgánico de Institutos de Educación Secundaria (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero – BOE de 21 de febrero).Sin embargo, este RRI desea resaltar y concretar algunas de estas cuestiones:

Art.  245.- Son competencias del Jefe/a de Estudios:

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

b) Sustituir al Director/a en caso de ausencia de éste, ejerciendo todas sus funciones.

c) Coordinar las actividades de carácter académico, de orientación y complementarias de los profesores/as y alumnos/as, la Programación General Anual (PGA) y, además, velar por su ejecución.

d) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del Equipo Directivo, los horarios académicos de alumnos/as y profesores/as de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el horario incluido en la Programación General Anual (PGA), así como velar por su estricto cumplimiento.

Tramitar y resolver los posibles cambios de horarios de alumnos/as de grupo a lo largo del curso.

e) Confeccionar las estadísticas de los resultados académicos y deducir unas primeras conclusiones derivadas de éstos, trasladándolas para su análisis a las Juntas de Tutores/as, al Claustro y al Consejo Escolar.

f)   Coordinar las actividades de los Jefes/as de Departamento.

g) Coordinar y dirigir la acción de los tutores, con la colaboración, en su caso, del Departamento de Orientación y de acuerdo con el Plan de Orientación Académica y Profesional y el Plan de Acción Tutorial (PAT). 

Pedir las calificaciones a los profesores/as con la suficiente antelación como para que los tutores/as puedan organizar debidamente las sesiones de evaluación.

h) Coordinar, con la colaboración del representante del Claustro en el Centro de Formación e Innovación Educativa (CFIE), las actividades de perfeccionamiento del profesorado, así como planificar y organizar las actividades de formación de profesores/as realizadas en el Centro.

i) Organizar los actos académicos.

j) Fomentar la participación de los distintos sectores de la Comunidad Escolar, especialmente en lo que se refiere al alumnado,  facilitando y orientando su organización, y apoyando el trabajo de la Junta de Delegados/as.

k) Participar en la elaboración de la propuesta de Proyecto Educativo (PEC) y de la Programación General Anual (PGA), junto con el resto del Equipo Directivo.

l) Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el Director/a dentro de su ámbito de competencia.

Art. 246.- Corresponde al Jefe/a de Estudios en materia de convivencia:

a) Coordinar y dirigir las actuaciones del Coordinador/a de Convivencia, de los tutores/as y de los profesores/as, establecidas en el Plan de Convivencia y en este Reglamento, relacionadas con la convivencia escolar.

b) Imponer y garantizar, por delegación del Director/a, las medidas de corrección y el ejercicio de la mediación y los procesos de acuerdo reeducativo que se lleven a cabo en el Centro.

4.1.4.-  Secretario/a


La normativa que regula su elección, nombramiento y competencias se establecen en Reglamento Orgánico de Institutos de Educación Secundaria (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero – BOE de 21 de febrero). Sin embargo, este RRI desea resaltar y concretar algunas de estas cuestiones:

Art. 247.- Son competencias del Secretario/a:

a) Ordenar el régimen administrativo del Centro, de conformidad  con las directrices del Director/a.

b) Actuar como Secretario/a de los órganos de participación y gestión  del Centro, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos tomados con el visto bueno del Director/a.

c) Custodiar los libros y archivos del Centro.

d) Supervisar los procesos de diligencia, archivo y custodiar los expedientes académicos y cuantos documentos oficiales sean generados por el Centro.

e) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados/as.

f) Realizar el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado. Para ello adoptará las medidas oportunas para asegurarse de que todo el material que se adquiera para el Centro sea inventariado en un libro general y, posteriormente, en su caso, pasará a los Departamentos, Biblioteca, despachos, etc... respectivos, en cuyos lugares deberá existir un libro de inventario donde se irá anotando el nuevo material que se vaya incorporando a los mismos y en el que hará constar el número de registro general.

g) Custodiar y coordinar la utilización de los medios informáticos, audiovisuales y del resto del material didáctico.

h) Ejercer, por delegación del Director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración y de servicios adscrito al Centro.

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Centro.

j) Ordenar el régimen económico del Centro, de conformidad con las instrucciones del Director/a, realizar la contabilidad y rendir cuentas e informar periódicamente a los órganos de gobierno y de participación  en el control y la gestión de la marcha económica del Centro.

k) Velar por el mantenimiento material del Centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones del Director/a. Recibir los avisos de los miembros de la Comunidad Educativa sobre averías e incidencias en las instalaciones, arbitrar las medidas oportunas para subsanar dichas incidencias y, si así se decide, recaudar el importe económico de las mismas, ayudado por los tutores/as en el caso de que el coste corresponda a alguno de los estudiantes de los grupos respectivos.

l) Participar en la elaboración de la propuesta de Proyecto Educativo de Centro (PEC) y de la Programación General Anual (PGA), junto con el resto del equipo Directivo.

m) Recibir a los representantes de las casas comerciales. Solicitar presupuestos y hacer pedidos de material de equipamiento.

n) Dar a conocer, difundir pública y suficientemente a toda la Comunidad Educativa la información oficial sobre normativa, disposiciones legales y asuntos de interés general y profesional que llegue al Centro, exponiendo dicha información en los tablones de anuncios o bien de forma personal a los interesados/as.

o) Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el Director/a dentro de su ámbito de competencia.

4.1.5.- Jefe/a de Residencia.-

La normativa que regula su elección, nombramiento y competencias se establecen en Reglamento Orgánico de Institutos de Educación Secundaria (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero – BOE de 21 de febrero). Sin embargo, este RRI desea resaltar y concretar algunas de estas cuestiones:

Art 248.- Nuestro Centro cuenta con Residencia de Estudiantes en la que habrá un Jefe de Residencia, que forma parte del equipo directivo del Centro y actua por delegación del director/a y bajo su autoridad.

 Son competencias del Jefe/a de Residencia:

a)Organizar la vida residencial bajo la directa dependencia del director/a del Centro.

b) Coordinar la elaboración de la programación de actividades de la residencia, así como redactarla teniendo en cuenta las propuestas elaboradas por los distintos órganos colegiados y de coordinación didáctica del Centro.

c) Ejercer, por deleagación del director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente adscrito a la residencia.

d) Favorecer la convivencia en la residencia y garantizar, junto con el director/a, el procedemiento para imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en este RRI y los criterios fijados por el consejo Escolar.

e) Fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad escolar en la residencia, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando su organización y orientando y apoyando su trabajo.

f) Cualquier otra función que le pueda ser encomendad por el director/a dentro de su ámbito de competencia.
4.2.-ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACIÓN DOCENTE DE LOS CENTROS PÚBLICOS.

Los órganos de participación en el control y gestión del Centro son el Consejo Social y el Claustro de Profesores/as.

4.2.1.- Consejo Social. Comisiones
Art. 249.- El Consejo Social es el órgano de participación en el control y gestión del Centro de los distintos sectores que constituyen la Comunidad Educativa.


La normativa que regula su composición, forma de elección y renovación de los miembros, régimen de funcionamiento y competencias se establecen en la LOE, Capítulo III,  Reglamento Orgánico de Institutos de Educación Secundaria (Real Decreto 83/1996 de 26 de enero – BOE de 21 de febrero.

Art. 250.- El Consejo Escolar de este Centro estará compuesto por los siguientes miembros:

a) El Director/a del CIFP, que será su presidente. 

b) El Jefe/a de Estudios. 

c) Un profesor/a elegido por el Claustro. 

d) Un profesor/a elegido por el Director/a. 

e) Un representante de los alumnos/as. 

f) Dos representantes del personal de administración y servicios. 

g) Un representante de las organizaciones sindicales mayoritarias.

h) Un representante de las organizaciones empresariales.
i) Un representante del ECyL.
j) El Secretario/a del Centro, que actuará como secretario del Consejo Social, con voz, pero sin voto. 

Art. 251.- El alumno/a podrá ser elegido miembros del Consejo Social, a partir del Ciclo de Formación Profesional de Grado Medio. En ningún caso podrá ser elegido un alumno/a que haya sido objeto de sanción por conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro durante el curso en que tenga lugar la celebración de las elecciones.

Art.252.- El Consejo Social del Centro se reunirá como mínimo a principio y final de curso y siempre que lo convoque el Director/a, así como siempre que lo solicite un tercio de sus miembros y/o siempre que lo soliciten el conjunto de representantes de un sector. 


La asistencia al Consejo Social es obligatoria.

Art. 253- Las reuniones del Consejo Social se celebrarán en el día y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros.

Art. 254.- La convocatoria ordinaria del Consejo Escolar se entregará con una antelación mínima de 72 horas, excepto para los consejos extraordinarios que podrá entregarse con una antelación mínima de 24 horas.

Art. 255.- El orden del día será elaborado por el Presidente/a del Consejo. Igualmente, se pueden incorporar al orden del día todos aquellos puntos que decidan, como mínimo por mayoría simple, los miembros de un sector.


Una vez hecho público el orden del día, no se podrá reformar ningún punto, ni añadir otros, a no ser que estén de acuerdo todos los miembros del Consejo Social.


Los temas que se analicen y discutan en el punto de ruegos y preguntas sólo tendrán carácter deliberativo, a no ser que todos los miembros del Consejo estén de acuerdo en otro tipo de carácter más decisorio. 

Art. 256.- El Consejo Social adoptará los acuerdos por mayoría simple, salvo en los casos siguientes:

a) Aprobación del presupuesto y de su ejecución, que se realizará por mayoría absoluta.

b) Aprobación del Proyecto Educativo (PEC) y del Reglamento de Régimen Interior (RRI), así como sus modificaciones, que se realizará por mayoría de dos tercios.

Art. 257.- Los representantes de cada uno de los sectores informarán del orden del día y recogerán las sugerencias que habrán de presentar en las correspondientes reuniones.


Después de cada Consejo, los representantes informarán de las deliberaciones y decisiones a los sectores respectivos.

Art. 258.- Cuando, a juicio del Presidente/a, la discusión sobre algún punto o la duración del Consejo se haga excesiva, se podrá limitar el tiempo de las intervenciones y el de la propia sesión.

Art. 259.- Las deliberaciones e intervenciones que tengan lugar en las reuniones del Consejo Social se anotarán en el acta de una forma general. En el caso de que algún miembro desee que su intervención conste de forma más explícita, hará petición expresa al Secretario/a en este sentido, tal y como señala la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Régimen Administrativo Común en sus artículos 27.2, 27.3 y 27.4.

Art. 260.- El Consejo Social del Centro tendrá las siguientes atribuciones:

a) Formular propuestas al Equipo Directivo sobre la Programación General (PGA) del Centro y aprobar el Proyecto Educativo (PEC), sin perjuicio de las competencias del Claustro de Profesores/as, en relación con la planificación y organización docente.

b) Elaborar informes, a petición de la Administración competente, sobre el funcionamiento del Centro y sobre aquellos otros aspectos relacionados con la actividad del mismo.

c) Participar en el proceso de admisión de alumnos/as y velar para que se realice con sujeción a lo establecido en esta Ley y disposiciones que la desarrollen.

d) Aprobar el Reglamento de Régimen Interior del Centro (RRI).

e) Aprobar el proyecto de presupuesto del Centro y su liquidación.

f) Promover la conservación y renovación de las instalaciones y equipo escolar.

g) Proponer las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con otros centros, entidades y organismos.

h) Analizar y valorar el funcionamiento general del Centro, la evolución del rendimiento escolar y los resultados de la evaluación que del Centro realice la Administración educativa.

i) Ser informado de la propuesta de la Administración educativa del nombramiento y cese de los miembros del Equipo Directivo.

j) Cualesquiera que le sean atribuidas por la Administración educativa.

Art. 261.- Corresponde al Consejo Escolar del Centro en materia de convivencia escolar:

a) Aprobar anualmente el plan de convivencia y las normas que sobre esta materia se contemplen en este Reglamento.

b) Velar por el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos/as, conocer la resolución de los conflictos disciplinarios y garantizar su adecuación a la normativa vigente.

c) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social.

d) Revisar, a instancia de los padres/madres o tutores/as legales, las medidas adoptadas por la Dirección del Centro en relación con las sanciones por conductas de los alumnos/as gravemente perjudiciales para la convivencia, proponiendo las medidas oportunas.

e) Evaluar y elaborar periódicamente un informe sobre el clima de convivencia, especialmente sobre los resultados de la aplicación del plan de convivencia.

Art. 262.- El Consejo Social del Centro organizará dentro de su seno las comisiones que considere necesarias para el desempeño de sus funciones. De momento, se constituyen las siguientes:
262.1) Comisión de Convivencia
262.1.1) Tendrá como finalidad garantizar la aplicación correcta de las normas de convivencia y disciplina, colaborar en la planificación de medidas preventivas y en la resolución de conflictos.

262.1.2) Estará integrada por el Director/a, el Jefe/a de Estudios, un profesor/a y el alumno/a representante del Consejo Social. Cada uno son elegidos por cada uno de los sectores de entre sus representantes en el Consejo Social y todos tendrán derecho de voz y voto.

262.1.3) Si el coordinador de convivencia no forma parte de la Comisión de Convivencia como representante del profesorado en el Consejo Escolar, asistirá a sus reuniones con voz pero sin voto.

262.1.4) El Consejo Social podrá decidir que asistan a la Comisión de Convivencia, con voz pero sin voto, representantes de otros sectores del mismo o de personas que por su cualificación personal o profesional puedan contribuir a un mejor cumplimiento de sus fines.

262.1.5) En la reunión de constitución del Consejo Social, quedará establecida dicha comisión, que tendrá la misma vigencia que la del Consejo Social al que pertenece.

262.1.6) En el caso de que se produzcan vacantes, los miembros del mismo nombrarán a un nuevo representante en la primera sesión del Consejo Social posterior a la baja.

262.1.7) Sus funciones serán:

a) Velar por el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos/as

b) Garantizar la correcta aplicación del  Decreto de Derechos y Deberes de los alumnos/as y de este RRI, en lo que respecta a las conductas contrarias a las normas de convivencia y sus correcciones.

c) Resolver y mediar en los conflictos que se planteen en el Centro.

d) Canalizar las iniciativas de todos los miembros de la Comunidad Educativa para mejorar la convivencia, la tolerancia y el respeto mutuo en el Centro.

e) Informar al Consejo Social, al menos dos veces durante el curso, sobre las actuaciones realizadas.

f) Hacer las propuestas que considere oportunas para la mejora de la convivencia en el Centro.

4.2.2.-  Claustro de Profesores/as

Art. 263.- El Claustro de profesores/as es el órgano propio de participación de los profesores/as en el control y gestión del Centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos los aspectos docentes del Centro.


La normativa que regula su composición, régimen de funcionamiento y competencias se establece en la LOE,  Reglamento Orgánico de Institutos de Educación Secundaria (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero – BOE de 21 de febrero.

Art. 264.- El Claustro será presidido por el Director/a y estará integrado por la totalidad de los profesores/as que presten servicio en el Centro.

Art. 265.- El Claustro se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director/a o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, se celebrarán necesariamente uno al comienzo del curso y otro al final.


Las reuniones de Claustro se convocarán siempre que el horario permita la asistencia a todos el profesorado, y en casos excepcionales, por su corta duración o urgencia inmediata, en los periodos de recreo. La asistencia al Claustro es obligatoria para todos sus miembros.

Art. 266.- El orden del día será elaborado por el Equipo Directivo. Por otra parte, se podrán incorporar al orden del día aquellos puntos que sean solicitados por, al menos, un tercio del profesorado.

Art. 267.- Una vez hecho público el orden del día, no se podrá reformar ningún punto, ni añadir otros, a no ser que estén de acuerdo todos los miembros del Claustro.


Los temas que se analicen o discutan en el punto de ruegos y preguntas sólo tendrán carácter deliberativo, a no ser que todos los miembros del Claustro estén de acuerdo en otro tipo de carácter más decisorio. 

Art. 268.- Cuando a juicio del Presidente/a, la discusión sobre algún punto o la duración del Claustro se haga excesiva, se podrá limitar el tiempo de las intervenciones y el de la propia sesión.

Art. 269.- Las deliberaciones e intervenciones que tengan lugar en las reuniones de Claustro se anotarán en el acta de una forma general. En el caso de que algún miembro desee que su intervención conste de forma más explícita, hará una petición expresa al Secretario/a en este sentido, tal y como señala la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Régimen Administrativo Común en sus artículos 27.2, 27.3 y 27.4.

Art. 270.- El Claustro de profesores/as tendrá las siguientes atribuciones:

a) Formular al Equipo Directivo propuestas para la elaboración de la Programación General Anual (PGA), así como evaluar su aplicación.

b) Formular propuestas al Consejo Escolar para la elaboración del Proyecto Educativo (PEC) e informar, antes de su aprobación, de los aspectos relativos a la organización y planificación docente.

c) Informar el proyecto de Reglamento de Régimen Interior del Centro (RRI).

d) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación pedagógica y en la formación del profesorado del Centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del Centro y en la Comisión de selección de Director/a prevista en el artículo 88 de la LOCE.

f) Coordinar las funciones referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación de los alumnos/as.

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del Centro, la evolución del rendimiento escolar y los resultados de la evaluación que del Centro realice la Administración educativa, así como cualquier otro informe referente a la marcha del mismo.

h) Ser informado de la propuesta a la Administración educativa del nombramiento y cese de los miembros del Equipo Directivo.

i) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro. Estas propuestas serán tenidas en cuenta en la elaboración del Plan de Convivencia que anualmente se apruebe por el Consejo Escolar.

j) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa.

   5 - ORGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE
Art. 271.- Los órganos de coordinación docente son:

· Departamento de Orientación.

· Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

· Departamentos de Coordinación Didáctica.

· Comisión de Coordinación Pedagógica (CCP).

· Tutores/as.

· Juntas de Evaluación de grupo.

5.1.- DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN

La normativa que regula su composición, régimen de funcionamiento y competencias se establece en el Reglamento Orgánico de Institutos de Educación Secundaria (Real Decreto 83/1996 de 26 de enero – BOE de 21 de febrero de 1996), y la Orden de 29 de abril de 1996 que regula la organización de los Departamentos de Orientación. Sin embrago, este RRI desea concretar algunas de sus características:

Art. 272.- El Departamento de Orientación de este Centro estará formado por:

· Un profesor/a de la especialidad de Psicología y Pedagogía.

· Un maestro/a del Programa de Cualificación Profesional Inicial

· Y por todos aquellos profesores/as que en función de las necesidades del Centro impartan algún módulo adscrito a dicho Departamento.

Art. 273.- Son funciones del Departamento de Orientación:

a) Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la elaboración o modificación del Proyecto Educativo del Centro (PEC) y la Programación General Anual (PGA).

b) Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la Comisión de Coordinación Pedagógica (CCP) y en colaboración con los tutores/as, las propuestas de organización de la orientación educativa, psicopedagógica, profesional y del Plan de Acción Tutorial (PAT), y elevarlas a la Comisión de Coordinación Pedagógica (CCP) para su discusión y posterior inclusión en la Programación General Anual.

c) Contribuir al desarrollo de la orientación educativa, psicopedagógica y profesional de los alumnos/as, especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo y a la elección entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales.

d) Contribuir al desarrollo del Plan de Orientación Académica y Profesional y del Plan de Acción Tutorial (PAT) y darlos a conocer a la CCP para que, una vez discutidos, puedan ser aprobados por el Claustro e incorporados a la PGA, y elevar al Consejo Escolar una memoria sobre su funcionamiento al final del curso.

e) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos/as que las precisen y colaborar con los profesores/as del Centro, bajo la dirección de la Jefatura de Estudios, en la programación y aplicación de dichas adaptaciones, especialmente aquellas que afecten a los alumnos/as con necesidades educativas especiales y elevarla a la Comisión de Coordinación Pedagógica (CCP), para su discusión y posterior inclusión en la Programación General Anual (PGA).

f) Colaborar con los profesores/as del Centro, bajo la dirección del Jefe/a de Estudios, en la prevención, detección o medidas adoptadas para los problemas de aprendizaje. 

g) Formular propuestas a la CCP sobre los aspectos psicopedagógicos de las Programaciones didácticas.

h) Promover la investigación educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus miembros.

i) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboración con el Departamento correspondiente.

j) Elaborar el plan de actividades del Departamento y, al final de curso, una memoria en la que se evalúe el desarrollo del mismo.

Art. 274.- Designación del Jefe/a del Departamento de Orientación:

274.1) El Jefe/a del Departamento de Orientación será designado por el Director/a y desempeñará su cargo durante cuatro cursos académicos.

274.2) La Jefatura del Departamento de Orientación será desempeñada por un profesor/a del mismo, preferentemente de la especialidad de Psicología y Pedagogía o que ostente la titularidad de una plaza de esta especialidad.

274.3) El Jefe/a del Departamento de Orientación actuará bajo la dependencia directa de la Jefatura de Estudios y en estrecha colaboración con el Equipo Directivo, especialmente cuando las actividades del Departamento tengan alguna incidencia en la organización y funcionamiento del Centro o supongan la participación de profesores/as de distintos Departamentos.

Art. 275.- Son competencias del Jefe/a del Departamento de Orientación:

a) Participar en la elaboración del Proyecto Curricular de Etapa (PCE).

b) Redactar el plan de actividades del Departamento, velando por su cumplimiento, y la memoria de final de curso.

c) Dirigir y coordinar las actividades del Departamento.

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

e) Coordinar las actividades de apoyo y las adaptaciones curriculares necesarias para los alumnos/as con necesidades educativas especiales.

f) Elaborar y dar a conocer a los alumnos/as la información relativa a las actividades del Departamento.

g) Promover la evaluación práctica docente de su Departamento y de los distintos proyectos y actividades del mismo.

h) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Centro, promuevan los órganos de gobierno del mismo o la Administración educativa.

 5.2.-DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

La normativa que regula su régimen de funcionamiento y competencias se establecen en el Reglamento Orgánico de Institutos de Educación Secundaria (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero – BOE de 21 de febrero de 1996). Sin embargo, este RRI desea resaltar y concretar algunas de sus características:

Art. 276.- Se consideran actividades complementarias y extraescolares todas aquellas no propiamente lectivas que requieran la participación de estudiantes y profesores/as.

Art. 277.- El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargará de promover, organizar y facilitar este tipo de actividades.

Art. 278.- Este Departamento estará integrado por el Jefe/a del mismo y, para cada actividad concreta, por los profesores/as y alumnos/as responsables de la misma.

Art. 279.- Designación del Jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares:

279.1) El Jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares será designado por el Director/a por un periodo de cuatro años.

279.2) La Jefatura del Departamento será desempeñada por un profesor/a, a poder ser, con destino definitivo en el Centro, a propuesta del Jefe/a de Estudios.

279.3) El Jefe/a del Departamento actuará bajo la dependencia directa del Jefe/a de Estudios y en estrecha colaboración con el Equipo Directivo

Art. 280.- El Jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares tendrá las siguientes funciones:

a) Organizar, al comienzo de curso, una reunión con los profesores/as del Centro para informarles del funcionamiento del Departamento y anotar sus propuestas de actividades para incorporarlas a la programación.

b) Organizar, al comienzo de curso, una reunión con los delegados/as de los grupos de alumnos/as para informarles del funcionamiento del Departamento y anotar sus propuestas de actividades para incorporarlas a la programación. 

c) Elaborar el programa anual de actividades complementarias y extraescolares en el que se recogerán las propuestas de los diversos sectores de la Comunidad Educativa e incorporarla a la Programación General Anual (PGA), para su aprobación por el Consejo Escolar.

d) Elaborar y dar a conocer a los alumnos/as y a los profesores/as la información relativa a las actividades y de las características de la programación del Departamento presentada al Consejo Escolar.

e) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboración con los distintos sectores de la Comunidad Educativa.

f) Organizar los actos que se produzcan en el Centro de carácter cultural recogidos en la programación anual.

g) Coordinar la organización de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo de viajes que se realicen con los alumnos/as.

h) Recoger las propuestas de actividades complementarias y extraescolares de carácter extraordinario que vayan surgiendo a lo largo del curso escolar. Dichas actividades deberán ser aprobadas por el Consejo Social.

i) Organizar un archivo de las actividades complementarias y extraescolares llevadas a cabo en cada curso escolar, en el que se guardarán las propuestas de dichas actividades y una evaluación de las mismas.

j) Elaborar una memoria final de curso con la evaluación de las actividades realizadas que se incluirá en la memoria de Dirección.

 Normas de procedimiento
A) Organización
Art. 281.- La organización de las actividades complementarias y extraescolares que se incluyan en la programación anual podrán realizarse por el mismo Centro, a través de asociaciones colaboradoras o con el Ayuntamiento. Además, otras entidades podrán aportar sus propios fondos para sufragar los gastos derivados de dichas actividades.

Art. 282.- Siempre que se realice una actividad complementaria o extraescolar, para su realización los organizadores deberán entregar al Jefe/a del Departamento, con una antelación de una semana, una programación que contendrá un proyecto preliminar detallado. En dicha programación se consignará necesariamente:

· Tipo de actividad

· Fecha y lugar de realización

· Alumnos/as participantes

· Profesores encargados y suplentes

· Objetivos

· Programa de actividades

· Presupuesto aproximado

Tras la realización de la actividad, los organizadores elaborarán un informe de valoración de dicha actividad.

Art. 282. Bis.- Para realizar una actividad extraescolar, será necesario que participe un 80% de los alumnos, que asistan regularmente a clase, de  cada grupo.

Los alumnos que participen en actividades extraescolares irán acompañados por profesores. Siempre serán profesores que tengan una relación directa con el grupo y con la actividad programada. La relación de profesores acompañantes será de uno/cada 20 alumnos, excepcionalmente se podrán contemplar situaciones que permitan variar esta relación.

Las salidas serán notificadas con tiempo suficiente, mínimo tres días, a Jefatura de Estudios y siempre con el VBº de la Directora.

Los alumnos que no realicen la actividad Extraescolar, por causas de trabajo, enfermedad, etc. Deberán acudir a sus clases ordinarias.

Los profesores acompañantes, dejarán trabajos para realizar con los alumnos de todos los grupos a los que imparten clases para no romper la actividad ordinaria del centro.

La temática de las actividades extraescolares tendrá siempre una relación directa con el ciclo para el que se organiza. En ningún caso se ofertará la actividad extraescolar a otros grupos del centro que no tengan ninguna relación con la actividad programada.

El periodo de realización de actividades extraescolares queda limitado a los meses desde octubre a abril, ambos inclusive.

Art. 283.- El Jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias o Extraescolares o el Jefe/a de Estudios informarán al profesorado, al menos con tres días de antelación, de las actividades que afecten al normal desarrollo de la actividad lectiva, colocando un guión de las mismas en el tablón de anuncios correspondiente.


En el caso de que dichas actividades se desarrollen en el recinto del Centro, los profesores/as afectados en su actividad lectiva deberán llevar a su grupo de alumnos/as hasta el lugar donde se celebre la actividad y colaborar en el mantenimiento del orden.

Art. 284.- El profesorado que organice actividades complementarias o extraescolares será el responsable de las mismas.

Art. 285.- Durante el periodo en que los alumnos realicen la Formación en Centros de Trabajo, se limitarán las actividades complementarias y extraescolares y sólo se realizarán las estrictamente justificadas.

Art. 286.- A la hora de programar las actividades se tendrán muy en cuenta los periodos de evaluación, a fin de evitar trastornos en el resto del profesorado y en el alumnado.

B) Carácter
Art. 287.- Las actividades complementarias y extraescolares tendrán, en general, carácter voluntario para alumnos/as y profesores/as, no constituirán discriminación para ningún miembro de la Comunidad Educativa y carecerán de ánimo de lucro.

Art. 288.- La asistencia a actividades complementarias y extraescolares organizadas en el Centro, en horario lectivo y que no impliquen coste económico para el alumnado, tendrán carácter obligatorio para todos los alumnos/as y profesores/as.

Art. 289.- Los alumnos/as que no participen en estas actividades deberán asistir al Centro donde realizarán actividades alternativas, procurando que el profesorado no avance materia.

Art. 290.- Si en la realización de este tipo de actividades existiera una posible discriminación motivada por la falta de recursos económicos de algún alumno/a, el Equipo Directivo estudiará la posibilidad de conceder una ayuda económica para realizar dicha actividad.

C) Padres/madres y tutores/as legales

Art. 291.- Los padres/madres y tutores/as legales o alumnos/as mayores de edad, recibirán una información previa completa sobre la actividad a realizar: plan de viaje, objetivos, profesorado acompañante, horas de salida y llegada, etc.

Art. 292.- Para la participación del alumnado en este tipo de actividades es requisito imprescindible la presentación de una autorización  firmada por los padres o alumnos/as mayores de edad, será recogida y custodiada por la persona organizadora de la actividad.

Art. 293.- Cuando la planificación de una actividad complementaria o extraescolar implique la salida o llegada fuera del horario escolar puede ser necesario que los padres/madres o tutores/as legales se hagan cargo de recoger a sus hijos/as.

D) Conducta 
Art. 294.- Si un alumno/a ha observado una conducta contraria a las normas de convivencia, una posible medida correctora a tomar será la no participación en las actividades complementarias y extraescolares.

Art. 295.- Aquellos alumnos/as que durante el desarrollo de una actividad complementaria o extraescolar hayan tenido, a juicio de los profesores/as responsables, una actitud negativa pueden ser excluidos de la participación en sucesivas actividades por la Comisión de Convivencia del Centro. Cautelarmente, dicha sanción puede ser tomada por el Jefe/a de Estudios y el Director/a.

E) Ratio
Art. 296.- Se procurará que haya un profesor/a acompañante, al menos, por cada veinte alumnos/as, siendo aconsejable que vayan, al menos, dos profesores/as por autobús.

Art. 297.- Para la realización de cualquier actividad complementaria o extraescolar deberán participar en ella un mínimo del 75 % de los alumno/as a los que vaya dirigida dicha actividad.

 F) Gastos
Art. 298.- Los gastos que generen las actividades complementarias y extraescolares correrán a cargo de los alumnos/as que participen en dicha actividad, excepto en los casos que las actividades estén subvencionadas o se nos invite a participar por alguna institución.

Art. 299.- En el caso de que un alumno/a no pueda participar, por causa suficientemente justificada, en cualquier actividad en la que previamente haya abonado el importe de la misma, éste importe le será devuelto.

Art. 300.- El Centro correrá con los gastos que las actividades ocasionen a los profesores/as acompañantes, en los términos que establezca el Consejo Escolar.

5.3.-DEPARTAMENTOS DE COORDINACIÓN DIDÁCTICA

La normativa que regula su composición, régimen de funcionamiento y competencias se establecen en el Reglamento Orgánico de Institutos de 

Educación Secundaria (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero – BOE de 21 de febrero) y la Orden de 29 de junio de 1994 sobre el funcionamiento de los IES. Sin embargo, este RRI desea concretar algunas de sus características, en especial:

Art. 301.- Los Departamentos de Coordinación Didáctica son los órganos básicos encargados de organizar y desarrollar las enseñanzas propias de los módulos que tengan asignados, y las actividades que se les encomienden, dentro del ámbito de su competencia.

Art. 302.- A cada Departamento pertenecerán los profesores/as de las especialidades que impartan las enseñanzas propias de los módulos asignados al Departamento. Estarán adscritos a un Departamento los profesores/as que aún perteneciendo a otro, impartan algun  módulo del primero

Art. 303.- Cuando en un Departamento se integren profesores/as de más de una de las especialidades establecidas, la programación e impartición de los módulos de cada especialidad corresponderá a los profesores/as respectivos.

Art. 304.- Son competencias de los Departamentos de Coordinación Didáctica:

a) Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la elaboración o modificación del Proyecto Educativo de Centro (PEC), la Programación General Anual (PGA) y el Reglamento de Régimen Interior (RRI).

b) Formular propuestas a la Comisión de Coordinación Pedagógica relativas a la elaboración o modificación de las Programaciones didácticas.

c) Elaborar, al comienzo del curso académico, la programación didáctica de las enseñanzas correspondientes a los módulos integrados en el Departamento, bajo la coordinación y dirección del Jefe/a del mismo, haciendo especial hincapié en los objetivos mínimos y en los criterios de evaluación, y de acuerdo con las directrices generales establecidas en la CCP.

d) Promover la investigación educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus miembros, necesarias para actualizar la metodología y la práctica didáctica.

e) Procurar que la metodología utilizada por los diferentes profesores/as que imparten el mismo nivel sea lo más uniforme posible. A este fin, cada profesor/a expondrá en las diferentes reuniones de Departamento los métodos de trabajo propios, intentando consensuar y unificar los diferentes puntos de vista con el resto del profesorado.

f) Colaborar con el Departamento de Orientación en la prevención y detección de problemas de aprendizaje, y elaborar la programación y aplicación de las adaptaciones curriculares para el alumnado que las precise.

g) Organizar y/o realizar actividades complementarias y extraescolares que programe el Departamento en colaboración con el Departamento correspondiente.

h) Organizar y realizar los trabajos y las pruebas necesarias para que los alumnos recuperen los módulos pendientes del curso anterior, así como su seguimiento y asesoramiento.

i) El profesorado del Departamento proporcionará información, al comienzo del curso, sobre los procesos de aprendizaje de los alumnos/as repetidores, para que los profesores/as encargados de ellos puedan tomar las medidas educativas pertinentes.

j) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluación que los alumnos/as formulen al Departamento y dictar los informes pertinentes.

k) Elaborar trimestralmente un informe en el que se evalúe el desarrollo de la programación didáctica, la práctica docente y los resultados obtenidos; en todo caso, al final de curso, se elaborará una memoria que incluirá los puntos anteriores.

l) Colaborar coordinadamente con otros Departamentos, a fin de potenciar la interdisciplinariedad.

Art. 305.- Designación de los Jefes/as de Departamento: Los Jefes/as de los Departamentos de Coordinación Didáctica serán designados por el Director/a del Centro y desempeñarán su cargo durante cuatro cursos académicos. 

Art. 306.- Son competencias de los Jefes/as de los Departamentos de Coordinación Didáctica:

a) Coordinar la elaboración de la programación didáctica de los módulos que se integran en el Departamento y la memoria final de curso, así como redactar ambas.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento y formular propuestas a la Comisión de Coordinación Pedagógica (CCP).

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

d) Atender las dudas y problemas que surjan en todo aquello que se refiera a cuestiones dependientes del Departamento.

e) Elaborar y dar a conocer al alumnado, en la forma que se estime oportuna, la información relativa a la programación, con especial referencia a los objetivos, los mínimos exigibles y los criterios de evaluación.

f) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exámenes para los alumnos/as con módulos pendientes, siempre en coordinación con la Jefatura de Estudios. Presidir la realización de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboración con los miembros del Departamento.

g) Velar por el cumplimiento de la programación didáctica del Departamento y la correcta aplicación de los criterios de evaluación.

h) 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.

i) Coordinar la organización de espacios e instalaciones, adquirir y gestionar el material y el equipamiento específico asignado al Departamento, y velar por su mantenimiento. Esto es:

· Adquirir bibliografía y otro material didáctico.

· Registrar todas las adquisiciones del Departamento.

· Realizar los pedidos semanalmente de materias primas necesarias para  desarrollar las actividades programas en los módulos integrados en el Departamento.

· Llevar el control de la gestión económica del presupuesto del Departamento.

· Colaborar con el encargado de la Biblioteca en cuanto al orden y revisión de los fondos bibliográficos propios de cada Departamento.

· Organizar dentro del Departamento las actividades de consulta y utilización del material por parte de los alumnos/as y de los demás profesores/as del Centro.

· Organizar y realizar un archivo de todo el material del Departamento, incluyendo una recopilación de las actividades complementarias y extraescolares, ejercicios, pruebas de evaluación, etc., que se hayan realizado.

· Recoger sugerencias y peticiones para la compra de todo tipo de material inventariable. Dichas peticiones, así como su justificación y presupuesto aproximado, las trasladará al Secretario/a o Director/a del Centro.

j) Promover la evaluación de la práctica docente de su Departamento y de los distintos proyectos y actividades del mismo.

k) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Centro, promuevan los órganos de gobierno del mismo o la Administración educativa.

l) Organizar actividades complementarias y extraescolares programadas por su Departamento en colaboración con el Jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares e informar de las mismas al alumnado, por los cauces que estime oportunos.

m) Cumplimentar un libro de actas, donde se consignarán las cuestiones analizadas en las reuniones de Departamento. 

 5.4.- COMISIÓN DE COORDINACIÓN PEDAGÓGICA (CCP)

La normativa  que regula su composición, régimen de funcionamiento y competencias se establecen en el Reglamento Orgánico de Institutos de Educación Secundaria (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero – BOE de 21 de febrero de 1996). Sin embargo, este RRI desea concretar algunas de sus características, en especial:

Art. 307.- En este Centro la Comisión de Coordinación Pedagógica (CCP) está integrada por el Director/a, que es el Presidente/a, el Jefe/a de Estudios y todos los Jefes/as de Departamento. Actuará como Secretario/a el Jefe/a de Departamento de menor edad.

Art. 308.- La CCP tendrá las siguientes competencias:

a) Supervisar la elaboración y revisión, así como coordinar y responsabilizarse de la redacción de  y coherencia del Proyecto Educativo del Centro (PEC).

b) Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de las programaciones didácticas de los Departamentos, del Plan de Orientación Académica y Profesional y del Plan de Acción Tutorial (PAT), incluidos en el Programación General Anual.

c) Proponer al Claustro la planificación general de las sesiones de evaluación y calificación y el calendario de exámenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.

d) Proponer al Claustro el plan para evaluar la Programaciones Didácticas, los aspectos docentes del Proyecto Educativo (PEC) y la Programación General Anual (PGA), la evalución del rendimiento escolar del Centro y el proceso de enseñanza.

e) Fomentar la evaluación de todas las actividades y proyectos del Centro, colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los órganos de gobierno o de la Administración educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

f) Promover y colaborar con Jefatura de Estudios en la coordinación de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

Art. 309.- Antes del comienzo de la elaboración de las programaciones didácticas, la CCP deberá tener establecidas las directrices generales para la realización y revisión de las mismas.

Art. 310.- El régimen de funcionamiento de la CCP será el siguiente:

310.1) La CCP se reunirá, como mínimo, una vez al mes y celebrará una sesión extraordinaria al comienzo del curso, otra al finalizar éste y cuantas otras se considere oportuno.

310.2) Las sesiones de la CCP se fijarán a comienzos de curso, en el calendario de actuación de la misma. Se podrán variar cuando las circunstancias así lo aconsejen.

310.3) En la convocatoria de la CCP se fijará, junto a la fecha, el horario previsto y plan de trabajo. Si algún miembro del Claustro, a través de la Jefatura del Departamento correspondiente, considera oportuno la inclusión o modificación de algún punto de los previstos en el plan de trabajo, podrá comunicarlo al Equipo Directivo con, al menos 48 horas de antelación al comienzo de la misma, con el fin de darlos a conocer al resto de los miembros de dicha Comisión, así como recabar información y asesoramiento, si fuese necesario.

310.4) Durante el mes de septiembre,  antes del inicio de las actividades lectivas, la CCP deberá establecer un calendario de actuaciones para el seguimiento y evaluación de las Programaciones Didácticas y de las posibles modificaciones de los mismos.

310.5) Durante el mes de septiembre, la CCP propondrá el Claustro la planificación general de las sesiones de evaluación y el calendario de pruebas extraordinarias, de acuerdo con la Jefatura de Estudios. Esta planificación se incluirá en el Plan de Acción Tutorial (PAT).

310.6) En cada actuación de la Comisión se intentará dar, en la medida de lo posible, documentación o material de trabajo con el objeto de hacerla efectiva y operativa.

310.7) Al finalizar cada sesión se podrán planificar los temas a tratar en la reunión siguiente. Los Jefes/as de Departamento habrán de analizar y estudiar dichos temas en las correspondientes reuniones de Departamento y presentar los acuerdos a los que se haya llegado ante la CCP.

310.8) Si a lo largo del curso la CCP considerase oportuno la formación de subcomisiones o grupos de trabajo, éstas deberán dar periódicamente información al resto de la Comisión.

310.9) Cuando por la naturaleza de los temas a tratar, la dificultad o falta de información de algún aspecto se necesite asesoramiento, se pedirá por escrito al SITE o a la Unidad de Programas, con la debida antelación.

310.10) Si algún Jefe/a de Departamento no pudiese asistir por algún motivo a una o varias sesiones, podrá ser sustituido por algún miembro de su propio Departamento, que con carácter voluntario asistirá a la reunión con voz y voto.

314.11) Para el buen funcionamiento de la CCP se intentará respetar el turno de palabra y, si fuese necesario, se designará al comienzo de la misma un moderador que regulará el debate.

a) Sólo y exclusivamente se debatirán aquellas propuestas presentadas por escrito dos días antes, a fin de poder distribuirlas a todos los Departamentos.

b) En la Comisión sólo se tendrán en cuenta las enmiendas correctamente formuladas a las propuestas presentadas..

c) Una vez presentadas las propuestas y enmiendas se procederá a votarlas.

310.12) Todas las cuestiones planteadas y las conclusiones adoptadas se reflejarán en un acta que se leerá en la sesión siguiente.

310.13) Una vez redactados los acuerdos y conclusiones, se presentarán para su aprobación por el Claustro y/o el Consejo Escolar.

5.5.- TUTORES/AS

La normativa que regula la designación, composición, régimen de funcionamiento y competencias se establecen en el Reglamento Orgánico de Institutos de Educación Secundaria (Real Decreto 83/1996 de 26 de enero – BOE de 21 de febrero de 1996) y la Orden de 29 de junio de 1994 sobre el funcionamiento de los IES. Sin embargo, este RRI desea concretar algunas de sus características, en especial:

Art. 311.- La tutoría y la orientación de los alumnos/as formarán parte de la función docente.

Art. 312.- La designación de los tutores/as se realizará teniendo en cuenta los siguientes puntos:

312.1) Habrá un tutor/a por cada grupo de alumnos/as, que será designado por el Director/a, a propuesta del Jefe/a de Estudios, entre los profesores/as que imparten docencia en el grupo.

312.2) Siempre que sea posible, la designación de tutores/as se hará de acuerdo con los criterios establecidos por el Claustro y se deberá mantener el siguiente orden de preferencia:

· Que sea profesor/a de todo el grupo.

· Que no complete su horario de horas lectivas.

· Que el curso anterior no haya sido tutor/a.

· Que el profesor/a haya indicado preferencia por ese grupo.

Art. 313.- El Jefe/a de Estudios y el Departamento de Orientación coordinarán el trabajo de los tutores/as y mantendrán las reuniones periódicas necesarias para el buen funcionamiento de la acción tutorial.

Art. 314.- Serán funciones del tutor/a:

a) Participar en el desarrollo del Plan de Acción Tutorial (PAT) y en las actividades de orientación, bajo la coordinación del Jefe/a de Estudios y en colaboración con el Departamento de Orientación del Centro.

b) Coordinar las actividades y proceso de evaluación de los estudiantes de su grupo. Para ello,  se pueden adoptar las siguientes medidas:

· Recabar datos sobre los estudiantes para detectar, proponer modificaciones y efectuar el seguimiento del proceso de enseñanza-aprendizaje. De todo ello, puede informar a padres/madres, tutores/as legales y Junta de Evaluación del grupo.

· Coordinar la labor educativa del profesorado del grupo.

· Reunirse con el profesorado del grupo cuando lo considere oportuno.

· Coordinar las relaciones entre los estudiantes y los profesores/as, tratando de conseguir una metodología de trabajo lo más unificada posible.

c) Organizar y presidir las Juntas de Evaluación del grupo, así como las sesiones de evaluación, cumplimentar la documentación necesaria y entregar las calificaciones correspondientes.

d) Facilitar la integración de los alumnos/as en el grupo y fomentar su participación en las actividades del Centro.

e) En materia de convivencia escolar:

· Intervenir de manera concreta, tanto a través de sus funciones propias y de los contenidos curriculares como de las estrategias metodológicas pertinentes, en el refuerzo de los derechos y deberes de los alumnos/as explicitados en este Reglamento y en la consecución de un clima escolar adecuado para el desarrollo de la actividad educativa en el aula y en el Centro.

· Impulsar las actuaciones que se lleven a cabo, dentro del Plan de Convivencia, con el alumnado del grupo de su tutoría

· Tener conocimiento de las actuaciones inmediatas y medidas adoptadas por los profesores/as que imparten docencia en su grupo de tutoría, con el objeto de resolver los conflictos y conseguir un adecuado marco de convivencia que facilite el desarrollo de la actividad educativa.

f) Orientar y asesorar a los estudiantes sobre sus posibilidades académicas y profesionales en colaboración con el Departamento de Orientación.

g) Colaborar con el Departamento de Orientación del Centro en los términos que establezca la Jefatura de Estudios.

h) Colaborar con el Equipo Directivo en los temas que afecten al grupo: asistencia, puntualidad, disciplina, actividades, etc.

i) Encauzar las demandas e inquietudes de los estudiantes y mediar, en colaboración con el delegado/a y subdelegado/a del grupo, en los problemas que se planteen en el mismo.

j) El tutor/a será competente para decidir, siempre con notificación escrita a la Dirección del Centro, si las conductas contrarias a las normas de convivencia precisan la tipificación por parte de la Comisión de Convivencia. 

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

l) Informar a las padres/madres (en el horario destinado al efecto), a los profesores/as y a los estudiantes del grupo, de todo aquello que les concierne en relación con las actividades docentes, complementarias, extraescolares y con el rendimiento académico.

m) Mantener las relaciones necesarias con los estudiantes y sus familias para informar e intentar solucionar los problemas que puedan surgir (disciplina, asistencia, puntualidad, actividades, etc.).

n) Controlar e informar mensualmente a los padres/madres de las faltas de asistencia. En el caso de faltas manifiestamente injustificables, el aviso a los padres/madres se efectuará de forma inmediata.

o) Comunicar a los padres/madres y a la Jefatura de Estudios aquellos problemas de disciplina que, por sus características, considere oportunos.

p) Facilitar la comunicación entre los padres/madres y el profesorado. A tal efecto, el tutor/a podrá organizar entrevistas, solicitadas con la debida antelación, entre padres/madres y profesorado. Se considerará muy conveniente agilizar dichas entrevistas en caso de conflictos.

q) Tratar, en la sesión lectiva semanal de tutoría de estudiantes, los temas y actividades que sean sugeridos por el equipo de tutores del curso, por el Departamento de Orientación, por el equipo de profesores/as, por los propios estudiantes y todas aquellas cuestiones referentes a la Comunidad Educativa que estime oportunas.

r) Seguir las indicaciones del Plan de Acción Tutorial (PAT) y, en todo caso, se encargará de:

1.- Al comienzo de curso:

· Informar a los estudiantes de la organización del Centro, así como de la composición, funciones y competencias de los órganos del mismo.

· Dar a conocer el Reglamento de Régimen Interior (RRI) y el Decreto de Derechos y Deberes de los alumnos/as.

· Recabar la mayor información posible de los alumnos/as de su grupo y cumplimentar las fichas individuales, entregando una plantilla resumen de ellos al profesorado del grupo.

· Ayudar a los alumnos/as de su grupo a realizar y custodiar el inventario del aula.

2.- Mantener, en el mes de octubre, una reunión con todos los padres/madres de los estudiantes del grupo, en la que les explicará lo más relevante sobre la organización e infraestructura del Centro, normas de convivencia, programaciones de los Departamentos, evaluaciones, promoción, titulación, etc.

3.- Proceder, tres o cuatro semanas después de iniciado el curso, a la elección de delegado/a y subdelegado/a del grupo.

4.- Realizar un seguimiento del proceso de enseñanza-aprendizaje antes de cada sesión de evaluación y analizar con suficiente antelación los datos concretos que le proporcionarán el resto de profesores/as del grupo en las “sábanas” correspondientes.

5.- Celebrar una reunión, antes de cada evaluación, con los alumnos/as, para analizar los problemas existentes, recoger por escrito las propuestas y orientar sobre la forma en que puedan ser trasladadas a la sesión de evaluación por los representantes de los alumnos/as.

6.- Informar al profesorado del rendimiento y resultados obtenidos por los alumnos/as del grupo, tanto global como individualmente, intentando buscar las causas de los problemas encontrados y tratar de consensuar las posibles soluciones.

7.- Levantar un acta del desarrollo de las sesiones de evaluación, en la que se harán constar los acuerdos y decisiones adoptadas.

8.- Informar a los estudiantes, después de cada sesión de evaluación, de lo tratado en éstas, transmitiendo las sugerencias del profesorado y buscando los medios que hagan posible la solución de los problemas detectados.

9.- Emitir un informe, en función de los acuerdos adoptados en la última sesión de evaluación de cada uno de los cursos, acerca del grado de desarrollo alcanzado en relación con los objetivos establecidos, en el que se hará constar la decisión acerca de la promoción.

En  los Ciclos Formativos de formación profesional el profesor-tutor del módulo correspondiente  dedicará seis horas lectivas al módulo de formación en los centros de trabajo y asumirá respecto de él las siguientes funciones:

a) Elaborar el programa formativo del módulo, en colaboración con el responsable designado a estos efectos por el centro de trabajo.

b) Evaluar dicho módulo. Esta evaluación deberá tener en consideración la de los restantes módulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el tutor de la empresa.

c) Relacionarse periódicamente con el responsable en el centro de trabajo para hacer el seguimiento del módulo de formación.

d) Atender periódicamente, en el centro educativo, a los alumnos durante el período de realización del módulo de formación.

e) Realizar el informe final sobre el desarrollo de las prácticas, para darlo a conocer al Consejo Escolar, según modelo establecido.

1) En los ciclos formativos cuya duración es de un curso el profesor tutor del módulo de formación debe hacerse cargo del seguimiento de los alumnos que comienzan sus prácticas, y de preparar la programación para la formación en centros de trabajo del siguiente curso.

2) Los tutores se ajustarán al horario establecido a tal efecto por la Jefatura de Estudios, estando a disposición del alumnado, de sus padres o tutores y del Departamento de Orientación o Jefatura de Estudios. Las horas de tutoría, se distribuyen por etapas, si la disponibilidad horaria lo permite, de la siguiente forma:

Ciclos Formativos:

Los tutores dispondrán de una hora complementaria para la atención de las  familias y colaborar con Jefatura de Estudios y/o el Departamento de Orientación y una hora complementaria para preparación de documentación de su grupo de alumnos. 

 5.6.- JUNTAS DE EVALUACIÓN

Art. 316.- La Junta de Evaluación de un grupo está formada por todos los profesores/as que imparten los módulos cursados por los estudiantes del mismo. Asimismo, pueden formar parte de ella, un miembro del Equipo Directivo y un miembro del Departamento de Orientación. Será coordinada por el tutor/a.

Art. 317.- Las Juntas de Evaluación se reunirán según lo establecido en la normativa sobre evaluación, y siempre que sean convocadas por el Jefe/a de Estudios a propuesta, en su caso, de los tutores/as de los distintos grupos.

Art. 318.- Las funciones de las Juntas de Evaluación serán:

a) Llevar a cabo la evaluación y el seguimiento global de los alumnos/as del grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos establecidos por la legislación específica sobre evaluación.

b) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo.

c) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos.

d) Procurar la coordinación de las actividades de enseñanza y aprendizaje que se propongan a los alumnos/as del grupo y analizar detenidamente los resultados obtenidos, en cada sesión de evaluación. Contribuir, participar y elaborar los informes que ha de redactar el tutor/a en la última sesión de evaluación.

e) Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se proporcione a los padres/madres o tutores/as legales de cada uno de los alumnos/as del grupo.

f) Colaborar con el Departamento de Orientación en la detección de alumnos/as con necesidades educativas especiales, problemas personales y familiares, etc.

5.7.- COORDINADOR/A DE CONVIVENCIA

La normativa que regula la designación, el cese y las funciones del Coordinador/a de Convivencia se establece en la Orden EDU/1106/2006 de 3 de julio en sus puntos 1.2, 1.3 y 1.4 y en los artículos 18.2 y 23 del Decreto 51/2007, de 17 de mayo (BOCyL de 23 de mayo).

Art. 318.- El Coordinador/a de Convivencia será designado por el Director/a del Centro entre los miembros del Claustro que cumplan los siguientes requisitos:

1.- Ser profesor/a del Centro,    preferentemente con destino definitivo.

2.- Disponer de conocimientos, experiencia o formación en el fomento de la convivencia y en la prevención e intervención en los conflictos escolares.

3.- Tener experiencia en labores de tutoría.

4.- También se tendrá en cuenta su capacidad para la intervención directa y la comunicación con los alumnos/as, ser miembro de la Comisión de Convivencia y disponer del respeto de los integrantes de la Comunidad Educativa.

Art. 319.- Participará en la Comisión de Convivencia, de acuerdo con lo establecido en el artículo 281.1.3) de este Reglamento.

Art. 320.- Bajo la dependencia del Jefe/a de Estudios o, en su caso, del Director/a del Centro, el Coordinador/a de Convivencia escolar desempeñará, sin perjuicio de las competencias de la Comisión de Convivencia y en colaboración con ésta, las siguientes funciones:

a) Intervenir de manera concreta, tanto a través de sus funciones propias y de los contenidos curriculares como de las estrategias metodológicas pertinentes, en el refuerzo de los derechos y deberes de los alumnos/as explicitados en este Reglamento y en la consecución de un clima escolar adecuado para el desarrollo de la actividad educativa en el Centro.

b) Impulsar y coordinar, en colaboración con el Jefe/a de Estudios, el desarrollo y las actividades previstas para la consecución de los objetivos del Plan de Convivencia detectando los factores de riesgo y analizando las relaciones entre los miembros de la Comunidad Educativa, así como participar en su seguimiento y evaluación con el objetivo de mejorar el clima escolar.

c) Gestionar la información y comunicación de los datos relativos a la situación de la convivencia en el Centro, tanto para su transmisión interna, como externa a la Administración educativa

d) Realizar análisis de los conflictos más frecuentes y sus circunstancias y proponer pautas de actuación para incluir en el Plan de Convivencia.

e) Redactar con Jefatura de Estudios los informes trimestrales y la memoria final que la Comisión de Convivencia elevará al Consejo Escolar y a la Administración educativa.

f) Participar en la elaboración y aplicación de Plan de Acción Tutorial, en coordinación con el Departamento de Orientación, en lo referido al desarrollo de la competencia social del alumnado y la prevención y resolución de conflictos entre iguales

g) Participar en las actuaciones de mediación, como modelo para la resolución de conflictos en el Centro, en colaboración con el Jefe/a de Estudios y los tutores/as, y según lo que se especifica en el presente Reglamento.

h) Gestionar y coordinar con Jefatura de Estudios y el Departamento de Orientación los acuerdos de mediación escolar y los procesos de acuerdo reeducativo:

· Recoger por escrito los compromisos resultantes de un proceso de mediación y el plazo para su ejecución.

· Comunicar por escrito el Director/a el acuerdo alcanzado por las partes en los casos de que se hubiese incoado procedimiento sancionador, Asimismo, comunicará la falta de acuerdo cuando se produzca para que el Director/a actúe en consecuencia.

· En los casos de procesos de acuerdo reeducativo, recoger por escrito el acuerdo formal entre el Centro, el alumno/a y sus padres/madres o representantes legales por el que todos adoptan libremente unos compromisos de actuación y las consecuencias que se derivan de su desarrollo.

i) Participar en la comunicación y coordinación de las actuaciones de apoyo individual o colectivo, según el procedimiento establecido y promover la cooperación educativa entre el profesorado y las familias, así como otras propuestas que fomenten las relaciones del Centro con el entorno social, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Convivencia.

j) Coordinar la formación de mediadores y designar a éstos para su intervención en caso de conflicto y de mediación entre iguales.

k) Colaborar en la detección de las necesidades de formación en materia de convivencia y resolución de conflictos, de todos los sectores que componen la Comunidad Educativa.

l) Aquellas otras que aparezcan en el Plan de Convivencia o que le sean encomendadas por el Equipo Directivo encaminadas a favorecer la convivencia escolar.

Art. 321.- El Coordinador/a de Convivencia desempeñará sus funciones durante el periodo de mandato del Director/a que le haya designado.


Además de la causa antes citada, son motivos de cese del Coordinador/a de Convivencia los siguientes:


1.- Cuando el Director/a, de forma motivada, revoque su nombramiento.


2.- Si cambia de centro.


3.- Si renuncia , de forma motivada, ante el Director/a.

6.-  USO DE LAS INSTALACIONES Y MEDIOS

6.1) GENERAL
Art. 322.- Los espacios y recursos materiales del Centro estarán a disposición de todos los miembros de la Comunidad Educativa y su utilización estará organizada y gestionada por los miembros del equipo Directivo, quienes deberán informar de todo ello al Consejo Escolar en la PGA y en la memoria final de curso.

Art. 323.- La organización y gestión de espacios y recursos específicos será encargada a los Departamentos y profesores/as más idóneos, los cuales, a partir de ese momento, serán los responsables directos de su utilización y habrán de incluir los aspectos más destacados de ésta en la memoria final de cada Departamento.

Art. 324.- El horario general de utilización de los espacios y recursos del Centro será el de la jornada lectiva. Siempre que haya un profesor/a responsable, dichos espacios y recursos podrán utilizarse en otro horario.

Art. 325.- El uso de espacios y recursos del Centro habrá de seguir escrupulosamente las normas que se establezcan para cada espacio y recurso en particular y, en términos generales, en todos ellos se respetará lo establecido en el apartado 3.1.4.4) del presente Reglamento.

Art. 326.- Dentro de las posibilidades, el Centro será receptivo a aquellos agentes e instituciones culturales, sociales y educativas que deseen utilizar sus espacios y recursos para el desarrollo de actividades culturales, sociales y de interés general, podrá ceder las instalaciones siempre que el Equipo Directivo haya recibido una comunicación previa de las características de la actividad que se vaya a realizar.

Art. 327. Por la cesión de instalaciones el centro recibirá una compensación económica en concepto de gastos de mantenimiento: electricidad, gas,  limpieza....y se abonará una fianza  previa por uso de instalaciones, fijada por el Consejo Escolar, que el Centro devolverá una vez comprobado que no existen desperfectos en las instalaciones.

Art. 328.- Los miembros de la Comunidad Educativa podrán fijar carteles en los respectivos tablones de anuncios, siempre que se tengan en cuenta las más elementales normas de respeto y buen gusto y se respete la dignidad y los derechos fundamentales de las personas.

Art. 329.- Después de finalizar cualquier actividad que haya necesitado trasladar alguno de los recursos del Centro, se devolverán aquellos a su lugar de procedencia. En el mismo sentido, si ha sido necesario modificar la distribución o la estructura de un local, se procurará dejarlo como estaba, siendo responsables de ello los profesores/as y/o los participantes en dicha actividad. Igualmente, si se ha producido algún desperfecto, éste habrá de ser comunicado al responsable del recurso utilizado o al Secretario/a del Centro.

6.2) AULAS DE GRUPO
Art. 330.- Cada grupo de estudiantes tendrá asignado una aula. El cuidado y conservación de dicha aula será responsabilidad de los propios alumnos/as, quienes, a través de su delegado/a, informarán al tutor/a de los desperfectos que se pudieran originar tanto de forma intencionada como casualmente.


En el caso de que se produzcan desperfectos o falta de higiene evidentes, los alumnos/as causantes o, de no aparecer éstos, todos los estudiantes de la clase procederán a dejar el aula en las condiciones adecuadas o hacerse cargo del coste económico de las reparaciones.

Art. 331.- La distribución de las mesas y demás mobiliario y materiales del aula será organizada por los profesores/as correspondientes.

Art. 332.- Se podrán fijar carteles en los respectivos tablones de anuncios, siempre que se tengan en cuenta las más elementales normas de educación y buen gusto y se respete la dignidad y los derechos fundamentales de las personas.

6.3) AULAS ESPECÍFICAS 

Aparte de otras que pueden organizarse, en este Centro existen las siguientes aulas específicas: Taller de cocina,  cuarto frío, aula de cafetería, aula de comedor, aula de demostraciones y aula de informática.

Art. 333.- La organización y gestión de todas ellas queda a cargo del Departamento de hostelería y Jefatura de Estudios en el caso del aula de informática, siendo el Jefe/a de Departamento el responsable directo de entregar al Secretario/a del Centro un inventario del material existente en estas dependencias, así como de su estado de conservación, a finales del mes de octubre.

Art. 334.- Igualmente, el Jefe/a de Departamento se encargará de redactar un listado del material que el profesorado considere necesario adquirir para poder desarrollar las actividades previstas en estas aulas y de aquellos desperfectos que se hayan originado a lo largo del curso. Todo ello quedará reflejado en el libro de actas del Departamento y los datos más sobresalientes se incorporarán a la memoria final de curso.

Art. 335.- Estas aulas y sus recursos materiales serán utilizadas preferentemente por los estudiantes que cursen las materias propias de los Departamentos titulares de ellas. Para otros usos, ha de ser informado el Jefe/a del Departamento y/o el Jefe/a de Estudios.

Art. 336.- En todo caso, siempre que se realice alguna actividad en estas aulas, deberá estar presente un profesor/a o persona encargada que se responsabilizará de las mismas.

Art. 337.- Se utilizarán para dar las clases prácticas y para las actividades incluidas en las programaciones didácticas del Departamento correspondiente.

Art. 338.- Si por cualquier motivo faltaran los profesores/as que utilizan estas aulas, en general, los alumnos/as permanecerán la hora de guardia en su aula de referencia.

Art. 339.- Los alumnos/as utilizarán los materiales, instrumentos y herramientas con los que está dotado el aula con el debido respeto y cuidado, no pudiendo sacarlo ni del aula ni del Centro.

Art. 340.- Los alumnos/as manipularán sólo aquellos materiales, instrumentos o herramientas que hayan sido puestos a su disposición por el profesor/a responsable y siempre con el asesoramiento del mismo.

Art. 341.- Al acabar las clases, los alumnos/as deberán recoger los materiales, instrumentos o herramientas que hayan utilizado, quedando nuevamente el aula perfectamente organizada.

Art. 342.- Los desperfectos ocasionados en los materiales, instrumentos, herramientas, etc. del aula, por uso continuado y cotidiano, correrán a cargo de la asignación presupuestaria del Departamento correspondiente. En el caso de que dichos desperfectos sean debidos a un uso negligente o malintencionado, correrán a cargo de los alumnos/as responsables.

6.3.1) Aula de Informática

Art. 343.- Serán criterios y pautas de utilización específica del aula de Informática:

a) Se pondrá en la sala de profesores/as una plantilla en la que se podrán apuntar para utilizar el aula en  las horas que cada profesor considere necesario; dicha plantilla se cambiará periódicamente.

b) Bajo ningún concepto los alumnos/as podrán utilizar solos el aula de informática. Siempre tendrán que estar acompañados de un profesor/a.

c) El material con el que se ha dotado al aula es para que los alumnos/as lo utilicen, pero con el debido respeto y cuidado. 

d) Si los alumnos necesitan utilizar casco para audición, el profesor que esté con el grupo de alumnos los solicitará en Jefatura de Estudios y se responsabilizará de devolverlos cuando acabe la actividad.

e) Si se rompiera algo del material por motivos naturales, el Centro asumirá los gastos, pero si se rompiera por uso indebido, será el alumno/a implicado el que corra con los gastos.

f) Es imprescindible dejar el aula como se ha encontrado, es decir, todos los ordenadores apagados y todo recogido, guardado y cerrado.

g) En el uso del aula tendrán preferencia aquellos usuarios que desarrollen contenidos curriculares sobre aquellos que tengan un contenido meramente lúdico. Es necesario la autorización de Jefatura de Estudios.

6.3.2) Aula de Cocina

Art. 344.- Serán criterios de utilización específicos del aula de Cocina:

a) En principio, en el aula de Cocina sólo entrarán los alumnos/as que en ese momento tengan clase de cocina con el profesor/a correspondiente. Si por cualquier motivo el profesor/a de cocina no estuviera, los alumnos/as harán la guardia en su aula de referencia.

b) Este aula podrá ser compartida por otro grupo de alumnos con su profesor/a correspondiente. Siempre habrá una delimitación de espacios para facilitar la actividad en cada grupo.

c) Normas de seguridad: las normas de seguridad serán las propias de todo establecimiento de estas condiciones. Es conveniente que los alumnos/as las conozcan antes de comenzar a realizar las prácticas.

· Los armarios donde se guarden los alimentos, los utensilios cortantes (cuchillos, tijeras,…) etc. quedarán bien cerrados bajo llave.

· También quedarán cerrados bajo llave los instrumentos de mayor valor.

· El profesor/a nunca deberá abandonar el aula de cocina dejando a los alumno/a/as solos.

d) Si por cualquier motivo se necesitara el aula, se comunicará su uso tanto al Jefe del Departamento  como al Jefe/a de Estudios. El profesor/a que entre con ellos se responsabilizará de todo el material. Los alumnos/as con este profesor/a manipularán  instrumentos necesarios pero se responsabilizarán de dejar las instalaciones y materiales en perfecto estado.

e) El aula de Cocina se utilizará para dar la clase práctica y para las actividades incluidas en la programación .

f) Se dedicarán los últimos 3-5 minutos de clase para que cada alumno/a limpie y adecente su sitio con el fin de que el siguiente alumno/a lo encuentre en perfectas condiciones de uso.

g) El Jefe/a del Departamento de Hostelería será el encargado de llevar un libro inventario del material existente en el aula de cocina.

h) El material con el que se ha dotado al aula es para que los alumnos/as lo utilicen, pero con el debido respeto y cuidado. Si se rompiera algo del material por motivos naturales, el Departamento se hará cargo de su reposición; pero si fuera por el mal uso del material será el alumno/a el que lo pague.

6.3.3) Aula de Repostería

Art. 345.- Serán criterios y pautas de utilización específica del aula de Repostería:

a) El aula de Repostería es una aula específica para el módulo de repostería y pastelería.

b) El aula de Repostería permanecerá cerrada durante el tiempo que no se imparta clase en la misma.

c) En caso de faltar el profesor/a del área, la guardia se hará preferentemente en el aula de referencia. Si no fuera posible, el profesor/a de guardia será el responsable del aula y se encargará de cerrar ésta al finalizar la clase.

d) El alumnado será responsable del lugar que ocupe dentro del aula (limpieza, cuidado del mobiliario, etc.).

e) Es tarea de todos (alumnos/as y profesores/as) el buen funcionamiento y mantenimiento del aula de Repostería, así como de sus recursos de uso común: mobiliario, máquinas y herramientas que en ella se encuentran..

f) Se dedicarán los últimos 3-5 minutos de clase para que cada alumno/a limpie y adecente su sitio con el fin de que el siguiente alumno/a lo encuentre en perfectas condiciones de uso.

g) El incumplimiento de las normas de uso y utilización del aula de Repostería será motivo de sanción de acuerdo con lo estipulado en este Reglamento.

6.3.4) Cuarto Frío

Art. 346.- Serán normas de utilización específicas del Cuarto Frío.

a) No usar ninguna maquinaria de la que no se conozca su adecuado empleo o manejo.

b) Colocar los utensilios en su lugar una vez que se hayan terminado de usar.

c) Las piezas de grandes dimensiones  deben devolverse a su lugar de almacenamiento una vez cortado lo necesario.

d) Cesar en la actividad de trabajo cuando lo indique el profesor/a.

e) Proteger la superficie de las mesas cuando se efectúen operaciones que puedan deteriorarla (cortar) 

f) Sobre la mesa de trabajo no debe haber ningún objeto que dificulte la operatividad, como ropa, carpetas, etc.

g) Cada alumno/a deberá traer su material, para no tener que pedir ni molestar a los demás compañeros/as. En caso de necesitarlo, se pedirá permiso al profesor/a.

h) Cada grupo permanecerá en su puesto, sin molestar al grupo de al lado.

i) Para cada práctica se nombrarán responsables de material y de herramientas que velarán por el buen funcionamiento del grupo y el cumplimiento de las normas.

j) Al finalizar la práctica el puesto de trabajo quedará ordenado y limpio.

6.3.5) Aula de Cafetería

Art. 347.- Serán normas de utilización específicas del aula de cafetería:

a)  Se establecerá un horario semanal de utilización. Cada profesor/a tendrá adjudicadas unas horas a la semana para disponer del aula de cafetería con los grupos a los que imparta clase. No obstante, si se desea utilizar en otras horas, será suficiente con consultar al profesor/a correspondiente, teniendo así una mayor flexibilidad de horario.

c) Normas de seguridad: las normas de seguridad serán las propias de todo establecimiento de estas condiciones. Es conveniente que los alumnos/as las conozcan antes de comenzar a realizar las prácticas.

d) El Jefe/a del Departamento de Hostelería será el encargado de llevar un libro inventario del material existente en el aula de respostería.

e) Cuidado y mantenimiento: 

· Cada instrumento tendrá una ubicación fija, para facilitar su localización y detectar rápidamente su falta.

· La cafetería se mantendrá en perfecto estado de orden y limpieza, por lo que después de cada práctica, los alumnos/as deberán recoger el material utilizado.

· Si las prácticas conllevan riesgo de ensuciar, se protegerán las mesas con papel secante y, al finalizar las mismas, se limpiará el instrumental empleado.

6.3.6) Aula de Comedor
Art. 348.- En este Centro existe un comedor cuya utilización deberá tener en cuenta los siguientes aspectos:

348.1) La finalidad prioritaria es la práctica de aquellas actividades relacionadas con el módulo de servicios para las que está preparado. También se podrá utilizar para otro tipo de actividades, siempre que se cuente con el permiso expreso del Equipo Directivo, informado el Departamento de Hostelería.

348.2) Todos los miembros de la Comunidad Educativa podrán hacer uso de los locales, instalaciones y materiales del aula de comedor sin otras limitaciones que las que pudieran establecer el Equipo Directivo y el Consejo Escolar en cada curso académico.

348.3) La responsabilidad y preferencia de utilización corresponde al Departamento de Hostelería, cuyos miembros serán los encargados de controlar el mantenimiento de las instalaciones en condiciones aceptables de seguridad e higiene. Cuando la utilización del aula de comedor corresponda a otros miembros de la Comunidad Educativa, serán éstos los encargados de mantener aquel control.

348.4) El Jefe/a del Departamento de Hostelería será el encargado de llevar un libro inventario del material existente en el comedor.

348.5) En el caso de que se produzca algún desperfecto, las personas responsables de la actividad que se esté llevando a cabo en el comedor serán las encargadas de informar al Secretario/a del Centro.

6.3.7) Aula de Demostraciones

a) En principio, en el aula de Demostraciones sólo entrarán los alumnos/as que en ese momento tengan clase de cocina con el profesor/a correspondiente.

b) La finalidad prioritaria es la práctica de aquellas actividades relacionadas con el módulo de cocina para las que está preparada. También se podrá utilizar para otro tipo de actividades, siempre que se cuente con el permiso expreso del Equipo Directivo, informado el Departamento de Hostelería.

c)Todos los miembros de la Comunidad Educativa podrán hacer uso de los locales, instalaciones y materiales del aula de comedor sin otras limitaciones que las que pudieran establecer el Equipo Directivo y el Consejo Escolar en cada curso académico.

d) La responsabilidad y preferencia de utilización, del aula, corresponde al Departamento de Hostelería, cuyos miembros serán los encargados de controlar el mantenimiento de las instalaciones en condiciones aceptables de seguridad e higiene. Cuando la utilización del aula de domostraciones corresponda a otros miembros de la Comunidad Educativa, serán éstos los encargados de mantener aquel control.

e) El Jefe/a del Departamento de Hostelería será el encargado de llevar un libro inventario del material existente en el comedor.

f) En el caso de que se produzca algún desperfecto, las personas responsables de la actividad que se esté llevando a cabo en el comedor serán las encargadas de informar al Secretario/a del Centro.

6.4) MATERIALES Y RECURSOS AUDIOVISUALES
Art. 349.- El Centro cuenta con los suficientes medios audiovisuales para que el profesorado pueda realizar su actividad docente. Con el fin de fomentar su utilización, se facilitará una lista o catálogo donde se recogerán los recursos de los que el Centro dispone.

Art. 350.- Al no existir una aula específica de audiovisuales, el material y los recursos de este tipo se ubicarán en un armario, al que sólo podrán acceder los profesores/as.

Art. 351.- Para facilitar su utilización, se solicitará a el Equipo Directivo quien proporcionará dicho material y anotará en el libro de registro  el nombre del material y el nombre del profesor/a que lo está utilizando, así como la fecha de salida y de entrada.

6.5) BIBLIOTECA
6.5.1) Usuarios

Art. 353.- Todos los miembros de la Comunidad Educativa (alumnos/as, padres/madres y tutores/as legales, profesores/as y personal de administración y servicios) serán potenciales usuarios de la Biblioteca, para lo cual, tendrán el derecho y el deber de contar con el correspondiente carnet de usuario, que deberán renovar anualmente.




Excepcionalmente, los exalumnos/as (u otros miembros de la Comunidad Educativa cuando dejen de serlo) podrán disponer del carnet de usuario (si así lo desean) o renovar el que tuvieran, quedando obligados a respetar las normas que a continuación se señalan.

6.5.2) Organización

A) En relación con la catalogación y cuidado de las instalaciones
Art. 354.- Al comienzo de curso se nombrará a un profesor/a encargado de la Biblioteca, contando en su horario con una hora lectiva dedicada a las labores de catalogación y ordenación (o a las que se considerasen precisas en relación con la gestión de esta dependencia).

Art. 355.- Funciones del encargado de la Biblioteca:

a) Será el principal responsable de la gestión de la misma.

b) Propondrá y organizará las actividades de animación cultural, animación a la lectura, etc. (o bien coordinará aquellas propuestas por los Departamentos de Coordinación Didáctica que estime factibles y oportunas)

c) Estará encargado de adquirir los fondos que se consideren necesarios. 

d) Se responsabilizará de las labores de catalogación, ordenación y préstamo de libros.

B) En relación con el préstamo de fondos
Art. 356.- La Dirección del Centro, ajustándose a las circunstancias, disponibilidad de horario de los profesores/as y necesidades de éste, establecerá, dentro del horario escolar y en los periodos de recreo, unas horas dedicadas exclusivamente al préstamo y consulta de fondos, en las que la Biblioteca será atendida por un  profesor/a encargado del préstamo y cuidado de las instalaciones.

Art. 357.- El  profesor/es dedicados a esta tarea de encargado de  Biblioteca, serán instruidos en el manejo de los medios informáticos con los que se cuente y en todo lo relativo a la ordenación y normas de uso de esta dependencia.

Art. 358.- Sólo el encargado de la Biblioteca y los profesores/as asignados a los periodos dedicados al préstamo y devolución de libros podrán dedicarse a estas tareas, de manera que se evite el acceso incontrolado a la base de datos del catálogo.

6.5.3) Gestión de los fondos
Art. 359.- Todos los materiales de carácter bibliográfico del Centro, independientemente de su formato (libros, revistas, discos, vídeos, soporte informático, etc.) quedarán recogidos en el catálogo de la Biblioteca, que de este modo, se convierte en inventario de éstos, facilitando su localización por parte de cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Art. 360.- Quedan excluidos del catálogo, los periódicos, las publicaciones diarias o, si fuera el caso, impresos, boletines, etc. Tales materiales estarán a disposición de los usuarios en  la sala de la Biblioteca y se renovarán periódicamente. Sólo en los casos en que se consideren de especial interés quedarán en depósito en ésta aun cuando no hubieran sido catalogados.

Art. 361.- Los fondos depositados en la sala de la Biblioteca se sujetarán a las normas establecidas en este Reglamento. Los que pertenezcan a los Departamentos de Coordinación Didáctica, Dirección u otros se sujetarán a las normas que, en cada caso, establezcan éstos.

Art. 362.- Todos los fondos gestionados directamente por la Biblioteca podrán ser consultados por los usuarios en la sala destinada a tal efecto en cualquier momento. En todos los casos, el usuario queda obligado a restituir el volumen consultado al lugar del que fue tomado, sin poder alterar el orden en el que las obras se encuentran. 



Si la consulta se realiza durante una hora lectiva, el profesor/a encargado del grupo de alumnos/as usuario de la Biblioteca se responsabilizará de que los materiales consultados se devuelvan a su lugar. 

Art. 363.- Los profesores/as y el personal de administración y servicios podrán también consultar o utilizar los diarios y otras publicaciones periódicas a las que el Centro estuviese suscrito, así como las obras de consulta (diccionarios, enciclopedias, atlas, etc.) en el aula, los Departamentos, la sala de profesores/as u otras dependencias, quedando obligado el usuario a devolverlas al lugar de donde se hubieran tomado. Aquellas que sean utilizadas en el aula, deberán ser restituidas inmediatamente a su lugar (sin alterar el orden al finalizar el periodo lectivo en el que se hubiese hecho uso de ellas).

Art. 364.- Todos los fondos gestionados directamente por la Biblioteca podrán ser objeto de préstamo a los usuarios de ésta, a excepción de los diccionarios, atlas y enciclopedias, cuyo uso queda restringido a su consulta en el Centro. Igualmente, las obras que se consideren especialmente valiosas o aquellas que se consulten o utilicen de forma asidua quedarán excluidas del préstamo.

Art. 365.- El préstamo y la devolución de materiales de la Biblioteca se harán, para el caso de los alumnos/as, durante los periodos de recreo destinados a tal efecto. Para el resto de los miembros de la Comunidad Educativa, el préstamo o la devolución podrán llevarse a efecto también en cualquier momento en que se pueda disponer de uno de los profesores/as responsables de esta labor.

Art. 366.- El préstamo tendrá una duración de quince días, prorrogables por otros quince o por un periodo vacacional completo (excepción hecha de las vacaciones veraniegas) y cada usuario podrá tener en préstamo al mismo tiempo hasta un máximo de tres libros. Éste quedará obligado a devolver la obra en la fecha señalada y se responsabilizará de su cuidado, estando obligado a restituir el libro prestado en caso de pérdida o deterioro de éste.

Art. 367.- Durante el tercer trimestre, el encargado de la Biblioteca establecerá una fecha límite en la que todos los usuarios habrán de restituir las obras que hayan tomado prestadas, de forma que al finalizar el curso todos los fondos se encuentren en la Biblioteca.

6.5.4) Normas de uso de las instalaciones
A) Normas

Art. 368.- La Biblioteca permanecerá abierta durante la jornada escolar, siempre que haya una persona responsable, para prestar los libros o hacer uso de ella.

Art. 369.- Para poder acceder al préstamo de sus fondos se deberá estar en posesión del carnet de usuario.

Art. 370.- Las instalaciones de la Biblioteca podrán utilizarse para los siguientes fines:


a) La consulta de sus fondos, en cualquier momento.


b) El préstamo y la devolución de libros durante los periodos de recreo.


c) La lectura o consulta de libros durante estos mismos periodos.

d) Siempre que se considere conveniente (por el número de alumnos/as o por la necesidad de utilizar fondos de la sala), podrá utilizarse la Biblioteca para impartir clase. En este caso, el profesor/a usuario se responsabilizará de hacer cumplir todas las normas de uso establecidas.

e) La realización de actividades de animación cultural programadas por los Departamentos de Coordinación Didáctica o por el encargado de la Biblioteca.

Art. 371.- Como lugar destinado a consulta y lectura, los usuarios quedan obligados a guardar absoluto silencio y a comportarse de manera que no perjudiquen a sus compañeros/as impidiendo la necesaria concentración. Igualmente queda prohibido beber, comer o fumar en la sala.

Art. 372.- Los usuarios deben respetar las instalaciones y los fondos, dándoles el uso adecuado. En particular, queda terminantemente prohibido deteriorar los libros consultados, rompiendo páginas, escribiendo en ellos, etc. Aquellos usuarios que deteriorasen deliberadamente los fondos de la Biblioteca quedarán obligados a restituirlos (en el caso de que se trate de menores de edad, sus padres/madres se responsabilizarán de ello).

Art. 373.- Queda terminantemente prohibido alterar el orden en que los libros se encuentran en las estanterías. Todo usuario que consulte una obra está obligado a restituirla al lugar exacto de donde la tomó.

Art. 374.- Los usuarios quedan obligados a devolver los libros tomados en préstamo dentro de los plazos establecidos o a restituirlos en caso de pérdida o deterioro (en el caso de que se trate de usuarios menores de edad, sus padres/madres se responsabilizarán de ello).

Art. 375.- Los usuarios de la Biblioteca podrán consultar el catálogo de ésta acompañados siempre de un profesor/a responsable. 

Art. 376.- Todo usuario tiene el derecho de solicitar la compra de un libro que desee consultar y no encuentre en la Biblioteca. El encargado de ésta tramitará tales solicitudes, a las que se atenderá, siempre que se consideren realmente interesantes o necesarias, en la medida de las posibilidades y de la disponibilidad de dinero para tal fin.

Art. 377.- No podrá sacarse de la sala ninguno de los materiales allí depositados, salvo las excepciones previstas en el apartado 6.5.3) Gestión de fondos.

Art. 378.- Para la realización de fotocopias, deberá contarse con el permiso del profesor/a responsable en cada caso, que las encargará a los conserjes/as. Quedan excluidos para este fin todos los materiales que pudieran deteriorarse al ser fotocopiados y, en todo caso, deberá respetarse la legislación vigente relacionada con esta cuestión, quedando terminantemente prohibida la copia de libros enteros.

B) Sanciones
Art. 379.- El incumplimiento de las normas relativas al silencio, a la compostura, al mantenimiento del orden de los fondos de la Biblioteca y al cumplimiento de los plazos en la devolución de los libros prestados se considerarán faltas leves, salvo en el caso de que se observe un comportamiento deliberado o reiterado por parte del usuario, en cuyo caso se considerarán graves.

Art. 380.- El incumplimiento del resto de las normas señaladas anteriormente, en especial el deterioro de los fondos e instalaciones, se considerarán faltas graves.

Art. 381.- El acceso indebido a la base de datos, alterándola, o el robo de fondos de la Biblioteca se considerarán faltas muy graves.

Art. 382.- El profesor/a responsable de la Biblioteca en ese momento podrá sancionar las faltas leves recriminando su comportamiento al infractor o expulsándolo de la sala si lo considerase necesario para guardar el silencio debido. En el caso de que se aprecie un comportamiento deliberado o reiterado, extenderá además el correspondiente parte disciplinario.

Art. 383.- El incumplimiento de los plazos en la devolución de los fondos prestados será sancionado, cuando ocurra por primera vez, y siempre que el retraso no sea exagerado, con la retirada del carnet de usuario por quince días. Si se observase un retraso notorio o reiteración, será castigado con la retirada del carnet por el tiempo de un trimestre.

Art. 384.- El profesor/a encargado de la Biblioteca en ese momento podrá sancionar las faltas graves, expulsando al infractor de la sala y notificando su comportamiento mediante el correspondiente parte disciplinario. En el caso de que se apreciase reiteración en las faltas graves, el infractor sería también sancionado con la retirada de su carnet de usuario por el tiempo de un trimestre.

Art. 385.- Las faltas tipificadas directamente como muy graves serán sancionadas con parte disciplinario, expulsión de la sala y retirada definitiva del carnet de usuario, independientemente de las sanciones que el Centro establezca para estos casos.

Art. 386.- El deterioro o pérdida de los fondos obliga a su restitución.

6.6) DESPACHOS
Art. 387.- Los despachos existentes actualmente en este Centro son:

· Equipo Directivo: - Dirección


· Jefatura de Estudios

· Secretaría y Administración

Art. 388.- La organización y utilización de los despachos se atendrá a las siguientes normas:

388.1) La organización y gestión de los despachos corresponde a los miembros adscritos al mismo, aunque su uso podrá estar a disposición de todos los miembros de la Comunidad Educativa, bajo la supervisión y conocimiento de la persona o personas responsables de los mismos.

388.2) El material y mobiliario necesario para el buen funcionamiento de los despachos será suministrado por la Secretaría del Centro.

388.3) Habrá un libro inventario a cargo del responsable de cada despacho, en el cual se registrará todo el material del que disponga. Asimismo, el Secretario/a tendrá un libro general en el que se incluirá lo inventariado por el responsable de cada despacho.

388.4) El responsable comunicará toda nueva adquisición para el despacho, así como los posibles desperfectos o incidentes que se puedan producir, al Secretario/a. Asimismo, anotará todos estos particulares en el libro inventario del despacho.

388.5) El responsable de la dependencia y los conserjes/as, en estrecha colaboración con el Secretario/a, tendrán en cuenta qué personas tienen llaves de su despacho, para recuperarlas a final de cada curso.

388.6) Al margen de las llaves que posean los responsables de los despachos y los demás miembros de los Departamentos, la Conserjería tendrá a su disposición una llave de cada despacho para el personal de limpieza del Centro, así como para prevenir posibles eventualidades.

6.7) SALA DE PROFESORES/AS
Art. 389.- En este Centro existe una sala de profesores/as que es de uso exclusivo de los mismos.

Art. 390.- En esta sala existirá el suficiente número de tablones de anuncios con espacio suficiente para asegurar la publicidad de los horarios, temas sindicales, comunicaciones urgentes, actividades extraescolares, actividades del CFIE, etc.

Art. 391.- La sala de profesores/as ha de estar amueblada de forma adecuada y en todo caso, ha de contar con un espacio donde se puedan guardar los efectos personales de cada profesor/a. Además, dispondrá del suficiente material de uso escolar (folios, lápices, reglas, etc.).

Art. 392.- Cuando un profesor/a acabe su tarea, deberá recoger de la mesa el material personal que haya utilizado.

Art. 393.- Los documentos de interés del Centro que se necesiten consultar con mayor asiduidad (PEC, RRI, PGA, ROC, etc.) han de estar ubicados en un lugar visible de la sala de profesores/as.

6.8) CONSERJERÍA
Art. 394.- Durante el horario lectivo las dependencias de los conserjes/as han de permanecer abiertas y en servicio.

Art. 395.- En las dependencias de la Conserjería, como mínimo, se dispondrá del siguiente material: botiquín, material de uso escolar elemental (folios, lápices, reglas, grapadoras, etc.), guías telefónicas, teléfonos de mayor interés (Centro de Salud, Ayuntamiento, Dirección Provincial de Educación, etc.), justificantes y permisos, copias de llaves de las dependencias del edificio, material de limpieza, etc.

Art. 396.- La Conserjería es el local destinado para realizar las fotocopias de uso normal de los miembros de la Comunidad Educativa. Para los trabajos de reproducción de cierta envergadura y en aquellas épocas de mucho trabajo, los originales han de entregarse con una antelación mínima de 24 horas.

6.9) PATIO EXTERIOR
Art. 397.- El patio exterior forma parte de las instalaciones del Centro y todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen la obligación de mantener el orden y el cuidado como en cualquier otro espacio.

6.10) ZONA AJARDINADA

Art. 398.- Como norma general, queda prohibido el acceso a estas zonas.

6.11) TABLONES DE ANUNCIOS
Art. 399.- Son los únicos espacios reservados para dar publicidad a los avisos y anuncios relacionados con la Comunidad Escolar, no pudiéndose ubicar éstos en cristales, puertas, paredes u otros lugares distintos. Los tutores/as serán los encargados de informar, al principio de curso, a sus grupos de estudiantes sobre la ubicación y funciones de los respectivos tablones.

Art. 400.- Existirán los tablones de anuncios que se necesiten y se ubicarán en los lugares más apropiados.

Art. 401.- La colocación de anuncios en los respectivos tablones ha de mantener las más elementales normas de respeto y educación.

Art. 402.- Pasados los plazos de los avisos o un tiempo prudencial, los responsables de la colocación de los anuncios se encargarán de retirarlos. En caso de olvidos o dejadez, el Equipo Directivo tomará dicha responsabilidad.

MODIFICACIÓN DEL REGLAMENTO

Art 403.- Las modificaciones al presente Reglamento podrán ser propuestas por cualquier miembro de la Comunidad Educativa, siempre que cuenten con el respaldo de un tercio de los miembros del Consejo Escolar, único órgano capacitado legalmente para su aprobación y modificación.

Art 404.- Las propuestas de modificación que cumplan el requisito anterior se dirigirán por escrito al Director con las firmas mencionadas, el cual incluirá la propuesta de modificación en el orden del día de la siguiente sesión del Consejo Escolar.

Art 405.- Las modificaciones al Reglamento serán aprobadas por mayoría absoluta de los componentes del Consejo Escolar.

Art 406.- Este Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su aprobación por el Consejo Escolar.

ANEXO I: RRI de Aulas Taller.
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REGIMEN DISCIPLINARIO DEL ALUMNO /A EN AULAS ESPECIFICAS

De ciclos formativos y  Formación Profesional Básica  del  C.I.F.P. LA MERCED de Soria

Este reglamento completa el Reglamento de Régimen Interior de la C.I.F.P.  LA MERCED, respetando en todo momento las instrucciones en él descritas.

1. UNIFORMIDAD











· El uniforme será obligatorio para la asistencia a las clases de prácticas en el aula-taller; el cual deberá permanecer perfectamente limpio y planchado.

· No se permitirá llevar prendas debajo del uniforme salvo la ropa interior.

· El alumno/a será el único responsable  de la custodia de su uniforme.

· El profesor/a técnico al inicio del curso informará sobre el uso correcto del uniforme que deberá respetar el alumno durante todo el curso.

UNIFORME PARA EL CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO DE COCINA Y GASTRONOMIA

Uniforme para el aula de cocina:

· Chaqueta de cocina totalmente blanca y de manga larga.

· Pantalón de cocina de cuadritos blancos y azules o pata de gallo.

· Delantal sin peto blanco.

· Pico azul (1º cocina), rojo (2º cocina).

· Zuecos blancos, azules oscuro  o negros, de cuero o similar “no de plástico” o zapatos sin cordones con suela de goma azules oscuro o negros.

· Calcetines negros.

· Gorro alto clásico  o bajo tipo champiñón, nunca tipo bandana.

· Paño de cocina.

· Rotulador permanente del mismo color del pico.

UNIFORME PARA EL CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR DE  DIRECCION EN COCINA

Uniforme para el aula de cocina:

· Chaqueta de cocina totalmente blanca y de manga larga.

· Pantalón de cocina de cuadritos blancos y azules o pata de gallo.

· Delantal sin peto blanco.

· Pico blanco (1º curso), negro (2º curso)

· Zuecos blancos, azules oscuro  o negros, de cuero o similar “ no de plástico” o zapatos sin cordones con suela de goma azules oscuro o negros.

· Calcetines negros.

· Gorro alto clásico  o bajo tipo champiñón, nunca tipo bandana.

· Paño de cocina.

· Rotulador permanente de color negro

UNIFORME PARA EL CURSO DE FORMACIÓN PROFESIONAL BÁSICA: COCINA Y RESTAURACIÓN

Uniforme para el aula de cocina:

· Chaqueta de cocina totalmente blanca y de manga larga.

· Pantalón de cocina de cuadritos blancos y azules o pata de gallo.

· Delantal sin peto blanco.

· Pico verde.

· Zuecos blancos, azules oscuro  o negros, de cuero o similar “ no de plástico” o zapatos sin cordones con suela de goma azules oscuro o negros.

· Calcetines negros.

· Gorro alto clásico  o bajo tipo champiñón, nunca tipo bandana.

· Paño de cocina.

· Rotulador permanente del mismo color del pico.

Uniforme para el aula de cafetería – restaurante:

· Camisa blanca

· Pantalón de vestir negro

· Chaleco negro 

· Corbata negra

· Zapatos negros

· Calcetines negros

UNIFORME PARA EL CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO DE ELABORACIÓN DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS

Uniforme para el aula de elaboración:

· Cazadora de industrias alimentarias totalmente blanca y de manga larga

· Pantalón de industrias alimentarias blanco

· Gorra-visera blanca (sin calados)

· Zapatos blancos de seguridad.

CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR DE  GUIAS, INFORMACION Y ASISTENCIAS TURISTICAS

·  En este ciclo deberán disponer de  traje, pantalón o falda  negro, camisa blanca y  americana.

CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR DE AGENCIA DE VIAJES Y COMERCIALIZACIÓN DE EVENTOS

· En este ciclo deberán disponer de  traje, pantalón o falda  negro, camisa blanca y  americana.

CICLO FORMATIVO DE GESTIÓN DE ALOJAMIENTOS TURÍSTICOS

· En este ciclo deberán disponer de  traje, pantalón o falda  negro, camisa blanca y  americana.

· Bata blanca

2. HERRAMIENTAS Y UTILLAJE








· El profesor/a técnico al inicio del curso informará de las características mínimas que deben reunir dichas herramientas.

· El alumno/a es el único responsable  de la custodia sus útiles y herramientas. Los cuales deberán ir marcados con el nombre del propietario.

· Las herramientas deberán estar protegidas por una funda, caja o similar.

 FORMACIÓN PROFESIONAL BÁSICA DE HOSTELERIA Y RESTAURACIÓN. 

· 1 Cuchillo cebollero de calidad media  de 27 a 30 cm de largo.

· 1 Deshuesador

· 1 Puntilla 

· 1 Pelador con mango

· 1 Espátula 

· 1 Tijera

· 1 Chaira

· 1 Libreta de notas

· 1 Bolígrafo o lapicero

· 1 Mechero

CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO DE COCINA Y GASTRONOMIA y CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR DE DIRECCION EN COCINA

· 1 Cuchillo cebollero de calidad media  de 27 a 30 cm de largo.

· 1 Deshuesador

· 1 Puntilla 

· 1 Pelador con mango

· 1 Espátula 

· 1 Tijera

· 1 Chaira

· 1 Libreta de notas

· 1 Bolígrafo o lapicero

· 1 Mechero

· 1 varilla

· 1 espátula pastelería

· 1 lengua pastelería

· Boquillas lisas y rizadas del 8,10 y 12

· 1 pincel o brocha de silicona

CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO DE ELABORACIÓN DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS

· A comienzo de curos el profesor indicará los materiales y herramientas que el alumno deberá aportar.

3. LIMPIEZA Y ASEO PERSONAL








· El cabello deberá estar arreglado y recogido, además de limpio y peinado en todo momento, en caso de llevar tintes serán de coloración natural y discreta.

· En las manos se deberá de observar una estricta limpieza estando las uñas cortas. Está prohibido llevar laca de uñas.

· El alumno/a deberá estar afeitado, en caso de llevar perilla, barba o bigote, deberá estar convenientemente arreglado. Se recomienda afeitarse a diario y no en días alternos. Aquellos alumnos que justifiquen debidamente un problema de piel que imposibilite al alumno afeitarse con dicha periodicidad, deberá informar al profesor/a correspondiente, quien marcará las pautas a seguir.

· El uniforme deberá presentarse limpio en todo momento, planchado y además totalmente completo.

· El calzado deberá estar limpio en todo momento, acentuándose en caso de los alumno/as que se encuentren realizando las prácticas de servicio.

· Las alumnas que deseen maquillarse, deberán hacerlo con la máxima discreción posible, y sólo estarán permitidos en el caso de las prácticas de servicio.

· Queda totalmente prohibido llevar puesto a la hora de las prácticas de aula-taller, pulseras, relojes, anillos, pendientes, piercing….. que no garantice la higiene y seguridad absoluta durante la realización de las mismas. En caso de las prácticas de servicio se permitirá llevar un reloj de pulsera discreto, así como pendientes discretos a las alumnas.

· No se podrá llevar la cabeza cubierta con ninguna otra prenda que no sea del uniforme establecido para ello.

· Queda totalmente prohibido comer, fumar y masticar chicle o caramelos, durante la realización de las prácticas. Sólo está autorizado el consumo de la comida elaborada, si el profesor correspondiente así lo estima oportuno, para ampliar los conocimientos culinarios o ampliar la explicación de la práctica.

· La negligencia en el incumplimiento de estas obligaciones podrá ser motivo de sanción del alumno/a, y se tendrá en cuenta a la hora de la evaluación de las prácticas.          

4. TAQUILLAS









El uso de las taquillas del centro, es de carácter voluntario, asignándosele una para todo el curso, previo pago de una fianza. 
· Las taquillas son de uso unipersonal, no pudiendo ser usadas por más de un alumno cada una.
· El alumno es el único responsable de su taquilla, eximiéndose el Centro de toda responsabilidad, y de los enseres que allí guarde (ropa, herramientas o libros), debiendo cerrarla con la llave  de su propiedad.
· El alumno permanecerá en los vestuarios el tiempo, estrictamente necesario para cambiarse, manteniendo en todo momento el orden y silencio, así como la higiene debida, por respeto a los compañeros. No permitiéndose la entrada a los mismos fuera del horario establecido.
· Está prohibido comer, beber y fumar, en las taquillas, en caso contrario se le aplicará la medida disciplinaria correspondiente.

· En junio se hará una relación de desperfectos, por alumno y taquilla y se descontarán de la fianza.

· Las taquillas que al final del curso, no se encuentren abiertas, se procederán automáticamente a abrirlas y desalojarlas.

5. FUNCIONAMIENTO EN LAS AULAS-TALLER






· Es obligatorio entrar con el uniforme completo, en caso contrario, no se podrá acceder al aula, quedando a criterio del profesor la medida disciplinaria a aplicar.

· Está prohibido el uso del móvil, dentro de las instalaciones del centro en horas lectivas. Para casos excepcionales, se solicitará permiso al profesor correspondiente.

· Está prohibida la entrada a los alumnos/as en el aula-taller durante los periodos de cambios de clase, recreos o una vez finalizadas las prácticas, sin autorización del profesor.

· Está prohibida la entrada de los alumnos/as en el aula-taller con mochilas o bolsas, éstas deberán ser custodiadas en las taquillas o aula teórica durante el tiempo que permanezcan los alumnos en el aula-taller.

· Los alumnos/as al comienzo de las clases prácticas colocarán en el lugar destinado, el utillaje limpio que haya quedado en la plonge o área de limpieza.

· Los alumnos/as deberán comprobar que la batería sucia utilizada se ubique en la zona de limpieza o plonge, dejando libres y limpios los fregaderos destinados a otros fines.

· Los alumnos/as se encargarán de la limpieza de las instalaciones,  material y equipos utilizados durante las clases prácticas.

· Al finalizar la clase práctica los alumnos/as deberán:

· Sacar la basura, limpiar los cubos y poner bolsas de basura limpias.

· Sacar las cajas no retornables de los proveedores y el vidrio al contenedor de reciclaje correspondiente.

· Limpiar las superficies de los fogones y mesas de trabajo.

· Dejar las mesas de restaurante y cafetería colocadas, para facilitar la limpieza del aula.

* Queda terminantemente prohibido sacar alimentos del centro salvo autorización expresa del equipo directivo

6. PUNTUALIDAD











· El alumno/a deberá entrar en el aula-taller una vez tocado el timbre con el uniforme completo y en perfecto estado, así como, con la herramienta exigida, además de cuaderno y bolígrafo.

· Se exigirá la máxima puntualidad siendo sancionado aquel alumno/a que no lo cumpla.

7. DESPERFECTOS










· Respetar y utilizar correctamente los bienes inmuebles y las instalaciones del centro, en caso contrario, todos los alumnos deberán de satisfacer el importe proporcional derivado de los desperfectos ocasionados voluntariamente en el centro y derivados de actos vandálicos.
ESTÁ PROHIBIDO COMER, BEBER Y FUMAR, EN LAS DIFERENTES AULAS TEÓRICAS Y PRÁCTICAS DEL CENTRO, ASÍ COMO EN PASILLOS Y ASEOS, EN CASO CONTRARIO SE LE APLICARÁ LA MEDIDA DISCIPLINARIA CORRESPONDIENTE.

EN LA ZONA COMÚN (HALL), SE MANTENDRÁ LA COMPOSTURA Y EL SABER ESTAR EN TODO MOMENTO. DURANTE LOS DESCANSOS DE LOS MÓDULOS PRÁCTICOS SE RESPETARÁ EL SILENCIO, DADO QUE LOS MÓDULOS TEÓRICOS ESTÁN EN EL AULA.
ANEXO II:
 PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASOS DE ACOSO ESCOLAR.

PROTOCOLO DE

ACTUACIÓN ANTE CASOS

DE ACOSO ENTRE IGUALES

Incluido como ANEXO II en RRI el 28-06-2017


PROTOCOLO DE ACTUACIÓN

EN CASOS DE ACOSO ENTRE IGUALES

INTRODUCCIÓN
3

¿Qué se considera ACOSO ESCOLAR?
4

¿Qué hacer cuando se tiene conocimiento de una posible situación de acoso escolar?
6

1. Identificación y Comunicación de la Situación 
6

1.1 Procedimiento si la denuncia se produce dentro del mismo centro
6

1.2 Procedimiento a seguir si la denuncia se presenta en el Área de Inspección Educativa 
6

1.3 Procedimiento a seguir si la denuncia de acoso se presenta en la Fiscalía de Menores
6

2. Constitución inmediata del Equipo de Valoración en el centro y Valoración de la Situación.
7

3. Verificación de la situación
7

4. Actuaciones a Realizar.
9

4.1 ¿Qué hay que hacer si NO se confirma la situación de acoso escolar? 
9

4.2 ¿Qué hay que hacer si se confirma la situación de acoso escolar?
9

4.2.1 Comunicación de la situación. 
9

4.2.2 Adopción de medidas con los implicados en la situación de acoso escolar.
10

4.2.2.1 Con la víctima:
10

4.2.2.2 Con el agresor o agresores:
10

4.2.2.3 Con los compañeros observadores
10

4.2.2.4 Con el grupo
11

4.2.2.5 Con las familias
11

4.2.2.6 Con toda la comunidad educativa
12

4.3 Aplicación de medidas disciplinarias. 
12

5. Comunicación de las Actuaciones Realizadas y Conductas Verificadas.
12

ANEXO I:
 13

ANEXO II:
 14

ANEXO III:
 15

ANEXO IV
16

ANEXO V:
17

ANEXO VI
18

ANEXO VII:
20

ANEXO VIII: 
21

ANEXO IX:
 22

ANEXO X: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..23

2

INTRODUCCIÓN

Los casos de acoso escolar entre iguales suelen ser casos puntuales y poco frecuentes, pero que pueden suscitar gran desconcierto y alarma social por lo que se requiere un conjunto de medidas, tanto preventivas como de detección y erradicación, que garanticen la protección y atención de los menores. De hecho, el profesorado y los equipos directivos de los centros se han de enfrentar ante posibles casos de acoso con diligencia, pues han de actuar de forma rápida y efectiva, adoptando las medidas pertinentes con cada uno de los implicados en un caso (acosado, acosador, testigos, familias...) para garantizar la protección de los menores y el esclarecimiento del conflicto.

Este carácter esporádico hace que, en ocasiones, necesitemos un tiempo de respuesta para planificar el tipo de actuaciones que vamos a realizar. En un primer momento, es fundamental estudiar los casos para definir el conflicto y determinar si se trata de un verdadero acoso escolar o si se trata de otras situaciones de conflicto en el entorno escolar y poder actuar en consecuencia.

La utilización del protocolo proporciona un marco común en cuanto a los procedimientos y actuaciones en las que intervienen los distintos agentes: orientador, equipo directivo y profesorado, verdaderos artífices de una intervención eficaz.

En este sentido, el protocolo tiene un carácter orientativo y facilitador que se ha de implementar en el centro  sobre la toma de decisiones y adopción de medidas que, de acuerdo con la normativa vigente y el reglamento de régimen interior, contribuyan a acotar y solucionar el posible conflicto.

Sin duda, es necesario insistir en realizar todas las actuaciones de manera rápida y confidencial, contrastando la información que obtengamos de diferentes fuentes (profesorado, alumnado y familias) y adoptando todas las medidas a nuestro alcance para proteger a los alumnos implicados, tanto presuntos acosados como presuntos acosadores. Por ello el protocolo incluye diferentes propuestas y anexos para orientar sobre el enfoque de las entrevistas, la elaboración de informes, así como un mapa de los procesos que se han de seguir para el estudio y seguimiento del caso.
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¿Qué se considera ACOSO ESCOLAR?

Según los expertos se considera que existe acoso escolar cuando una persona recibe un continuo v deliberado maltrato verbal, físico v/o psicológico por parte de uno o varios compañeros que se comportan con él cruelmente con el objeto de someterlo, apocarlo, asustarlo y/o amenazarlo atentando contra su dignidad.
Es necesario diferenciar el acoso respecto de agresiones esporádicas y otras manifestaciones violentas. Para poder considerar un comportamiento como acoso escolar deben cumplirse cuatro criterios diagnósticos, que deben darse simultáneamente, prescindiendo de la personalidad de la posible víctima.

Los criterios son:

1. La existencia de intención de hacer daño.

2. La repetición de las conductas agresivas.

3. La duración en el tiempo, de manera que se crea en la víctima la expectativa de ser objeto de futuros maltratos.

4. Indefensión, con el establecimiento de un esquema de abuso de poder desequilibrado entre víctima y agresores.

El acoso escolar puede llevarse a cabo mediante las siguientes conductas y adoptando más de una modalidad:

· Comportamientos de desprecio y ridiculización

· Coacciones.

· Agresiones físicas y/o verbales.

· Comportamientos de intimidación y amenaza.

· Comportamientos de exclusión, marginación social y ninguneo.

· Robos, extorsiones, chantajes y deterioro de pertenencias.

· Abuso sexual

· Utilización de internet, mensajes de móviles, redes sociales con la intención de hacer daño mediante (envío masivo de correos electrónicos, difusión de imágenes sin consentimiento del interesado,...

· Otras no recogidas que cumplan los cuatro criterios establecidos anteriormente.
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¿Qué hacer cuando se tiene conocimiento de una posible situación de acoso escolar?

1.
Identificación y Comunicación de la Situación

1.1 Procedimiento si la denuncia se produce dentro del mismo centro

La denuncia puede tener su origen en el seno del propio centro educativo con la comunicación del propio alumno o a través de cualquier miembro de la comunidad educativa que haya observado indicios de una posible situación de acoso escolar con un alumno del centro.

La comunicación del presunto caso de acoso puede hacerse a:

· Un profesor.

· El Tutor/a.

· El Orientador/a del centro.

· El Equipo Directivo.

· Un alumno/a que pertenezca al equipo de mediación, si el centro cuenta con el mismo.

· Personal no docente del centro educativo

El centro educativo ha de promover la tolerancia cero ante agresiones y acosos por lo que es importante que cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una posible situación de acoso escolar, debe ponerla en conocimiento del equipo directivo del centro, ya

sea
por
escrito
o
de
forma
verbal
solicitando
una
entrevista. 
Si el denunciante decide hacerlo mediante entrevista, el Equipo Directivo utilizará el Anexo I para la recogida inicial por escrito de información.

El silencio que rodea las situaciones de acoso es provocado por el miedo a sufrir represalias al realizar su notificación. Por ello, para facilitar la comunicación de estas situaciones de presunto acoso, es importante crear y potenciar cauces de comunicación de este tipo de comportamientos: números de teléfono, buzón de sugerencias, correo electrónico u otros medios.

1.2 Procedimiento a seguir si la denuncia se presenta en el Área de Inspección Educativa

En este caso, el Área de Inspección Educativa deberá comunicar al centro la denuncia presentada así como las pautas a seguir. El centro podrá ayudarse del protocolo de actuación incluido en estas orientaciones una vez conocida la denuncia. Así mismo, se comunicará dicha denuncia a el Coordinador de Convivencia Escolar.

1.3 Procedimiento a seguir si la denuncia de acoso se presenta en la Fiscalía de Menores

La Fiscalía de Menores trasladará la información de que disponga a la Dirección Provincial de Educación o directamente al Director del Centro Educativo quien pondrá en marcha las actuaciones que correspondan en función de los hechos informados.
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2. Constitución inmediata del Equipo de Valoración en el centro y Valoración de la Situación.

Estará formado por el Director, el Orientador y un profesor del centro (tutor, aquel que conozca mejor al alumno,...) que realizarán una valoración inicial de la situación.

El objetivo de esta fase es "tantear la posible situación de acoso" para evitar actitudes alarmistas.

El Equipo de Valoración estudiará los hechos considerando las prioridades que vayan surgiendo. Un miembro del Equipo de Valoración recabará información de la situación. Este proceso se realizará con la máxima rapidez y confidencialidad en los contextos de la denuncia y en otros que puedan surgir.

Al mismo tiempo, la Dirección establecerá medidas preventivas de protección a la presunta víctima y de vigilancia en aquellos lugares donde pueda producirse el supuesto acoso siempre teniendo presente la imprescindible confidencialidad de todo el proceso.

Estas medidas pueden incluir:

· Medidas inmediatas de apoyo y protección al alumno afectado.

· Medidas cautelares dirigidas al alumno acosador

· Nombramiento de profesores colaboradores que actuarán como observadores del caso con el fin de recabar datos objetivos y evidencias.

Si de la valoración inicial anterior se deduce que existen indicios de acoso, la Dirección del centro informará al Área de Inspección Educativa, y continuará el procedimiento procediéndose a verificar los indicios detectados.

El director/a informará de la situación al resto de profesores del centro o del grupo si lo considera oportuno, y se firmará protocolo de actuación  de profesores en estos casos (Anexo X).

Se valorará, según la situación, la conveniencia de informar a las familias de los implicados, puesto que en este primer momento se trata de una sospecha.

Toda la información será recogida en un informe que se archivará en jefatura de estudios. (Anexo 1)

3. Verificación de la situación

El objetivo de esta fase es consolidar los indicios de la fase anterior.

En el plazo más breve posible de tiempo se analizarán y contrastarán las informaciones para consolidar la existencia de indicios, tipo y gravedad de los hechos denunciados. Se seguirá el siguiente procedimiento:

1.= Nombramiento de profesores colaboradores que actuarán como observadores del entorno del
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alumno acosado. Su función estará encaminada a realizar una observación sistemática de las zonas de riesgo para seleccionar datos sobre el funcionamiento de los alumnos en el centro, sus características de su interacción, los niveles de agresión existentes, las situaciones en las que se producen agresiones..., así como la de recabar datos significativos y esclarecedores en relación con el caso que se estudia.

2.= Un integrante del Equipo de Valoración realizará un análisis de la situación que se llevará a cabo con el procedimiento siguiente y en el orden que el citado Equipo determine, procurando la no coincidencia de las partes presuntas acosada y acosadora en el lugar de las entrevistas:

a) Entrevista con el alumno presuntamente acosado. (Anexo II).  Deberá garantizarse al alumno la confidencialidad de sus informaciones.
b) Recopilar documentación existente sobre los alumnos implicados (agresor/es y victima) 

c) Entrevista con testigos no participantes. (Anexo III).
Se entrevistará a alumnos que hayan podido ser testigos o espectadores pasivos de algún hecho que pudiera dar cuenta de las situaciones de posible maltrato.

d) Entrevista con los padres o representantes legales de la presunta víctima. (Anexo IV) Se informará de los hechos que se investigan, de las medidas adoptadas, de los pasos a seguir en la gestión del conflicto, en función de la gravedad del hecho y se solicitará su colaboración para la solución del mismo.
e) Entrevista con el presunto agresor o agresores. (Anexo V)
f) Entrevista con los padres o representantes del presunto o presuntos agresores. (Anexo VI)
Se informará de las acusaciones existentes, de las evidencias que existen en relación a las mismas, de las actuaciones legales que competen al centro educativo si se confirma la existencia de acoso, de los pasos a seguir en la gestión del conflicto y se solicitará su colaboración para la solución del mismo.

g) Entrevista con los profesores observadores (AnexoVII)
Se recogerá toda la información que hayan podido recabar desde el momento en que hayan sido nombrados por el equipo de valoración.

h) Informe sobre la presunta situación de acoso escolar. (Anexo VIII)
Concluidas las entrevistas, el Equipo de Valoración analizará toda la información recogida y hará una valoración de la situación, determinando si hay indicios suficientes para confirmar o no la existencia de acoso entre alumnos, así como la gravedad de la situación. Emitirá un informe de la situación denunciada. y lo entregará a la Dirección del centro.

Iniciado el proceso para verificar el posible caso de acoso, se reflejará en la aplicación de convivencia de la Junta de Castilla y León dentro del contador 7 (casos de acoso que han sido detectados y sobre los cuales se ha llevado a cabo algún tipo de intervención).
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Según la gravedad o complejidad del caso es conveniente que con el fin de orientar y asesorar al centro, se solicite la asistencia a esta reunión de la Inspección Educativa.

4. Actuaciones a Realizar.

4.1 ¿Qué hay que hacer si NO se confirma la situación de acoso escolar?

Si no se confirma la existencia de acoso, puede ser un momento oportuno para revisar las medidas de prevención y sensibilización que de forma ordinaria deben llevarse a cabo en los centros educativos.

Si ha habido comunicación previa a la familia de la sospecha de acoso, deberá comunicársele que NO se confirma tal sospecha.

Se comunicará al equipo docente la NO confirmación de la situación de acoso  4.2 ¿Qué hay que hacer si se confirma la situación de acoso escolar?
La confirmación de acoso conlleva la adopción de varias actuaciones de forma paralela:

· Valorar la necesidad de comunicar la situación (AIE,  familia, , Comisión Convivencia, Equipo docente, instituciones externas...)

· Adopción de medidas concretas con las diferentes partes implicadas para tratar de reconducir la situación y minimizar las consecuencias en todos los miembros de la comunidad educativa

· Adopción de medidas disciplinarias de forma inmediata.

4.2.1 Comunicación de la situación.

Una vez confirmada la situación de acoso, el Director informará a las familias, al Área de Inspección Educativa y a la Comisión de Convivencia. Asimismo, se informará al tutor, profesores de los alumnos implicados para evitar sembrar alarma en el centro y ofrecer una información veraz. Así mismo, se reflejará en la aplicación de convivencia de la Junta de Castilla y León, incluyéndolo en el contador 8 (Casos de acoso confirmados y que han sido notificados, por su gravedad, a la Inspección Educativa.)

Cuando las situaciones conflictivas (actos vandálicos, agresiones físicas, peleas, hurtos, etc) trasciendan de los recursos y competencias del sistema educativo, o cuando los órganos competentes del centro sientan que no pueden abordar el problema, es necesario solicitar ayuda externa y ponerlo en conocimiento de los servicios competentes que en función de la situación podrán ser: Policía Nacional, Guardia Civil, Fiscalía de Menores y Servicios Sociales.

Cuando fuera, un alumno menor implicados en un caso de acoso o violencia escolar se encontrara en alguna de las situaciones de desprotección infantil previstas en la legislación vigente, el centro trasladará esa información a los Servicios Sociales de Protección de Menores.

La Dirección, en la comunicación al Área de Inspección Educativa adjuntará copia de los 9
Anexos I y IX

4.2.2 Adopción de medidas con los implicados en la situación de acoso escolar.

4.2.2.1 Con la víctima:

· Todas las actuaciones se realizarán con la mayor discreción.

· Observación específica del posible acosado.

· Marco de protección y seguridad para el alumno víctima consistente en medidas de apoyo expreso o indirecto por los profesores, fortalecimiento del círculo de relaciones en el aula y en el centro. Se cuidará la discreción en las medidas y comentarios.

· Medidas recogidas en el Plan de Atención a la Diversidad en el centro tendentes al adecuado progreso académico y personal.

· • Solicitar la colaboración familiar para la vigilancia y el control de su hijo.

· Asesoramiento por parte del tutor o del especialista en orientación del centro, en conductas de autoprotección y asertividad.

· Asesoramiento por parte del equipo docente, tutor o del especialista en orientación del centro, para recuperación de la autoestima y otras acciones tendentes a afrontar angustia, ansiedad, etc...

4.2.2.2 Con el agresor o agresores:

· Vigilancia específica por parte del equipo docente, especialmente los profesores colaboradores, del posible acosador o acosadores.

· Aplicación de las normas disciplinarias del Reglamento de Régimen Interior y del RD. de Deberes y Derechos a los Alumnos. Se procurará tener en cuenta aquellas que pudieran resarcir al agredido.

· El tutor adoptará medidas para favorecer la integración del agresor o agresores en el grupo, respetando los intereses y derechos de los demás, con el asesoramiento del especialista en orientación.

· Intervención mediante un compromiso de cambio a través de un contrato en el que el agresor se comprometa a participar en actividades y/o estrategias para mejorar sus habilidades.

Un aspecto que debe tenerse en cuenta es que una conducta violenta continuada de un adolescente puede ser consecuencia de otra violencia ejercida sobre él, en el contexto familiar u otros, pudiendo alertar de un posible maltrato familiar.

4.2.2.3 Con los compañeros observadores

Tan importante como atajar el acoso es prevenir su presencia a través del Plan de Acción Tutorial, la organización del centro y la intervención paliativa para ayudar al restablecimiento de la estructura moral del grupo de testigos silenciosos. Para ello es importante considerar acciones del tipo:

· Diferenciar la conducta "chivar" de la conducta "denunciar" el sufrimiento de un
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compañero.

· Realizar seguimientos del clima relacional del aula.

· Implicar a los alumnos en la creación de un marco protector, preventivo y correctivo de la soledad, aislamiento y victimización a través de iniciativas como círculo de amigos, tutorización entre iguales,  etc.

· Programas de habilidades sociales y relacionales.

· Programas de desarrollo personal, social y moral.

4.2.2.4 Con el grupo

Hacer saber al alumnado que mantendremos una postura de tolerancia cero ante cualquier tipo de agresiones.

· Vigilar las situaciones relacionales del grupo.

· Trabajar para crear un clima escolar de rechazo a los malos tratos, mediante sesiones de tutoría en las que se aborde el problema de modo indirecto mediante role playing, casos ....

· Trabajar la empatía y expresión de los sentimientos de manera asertiva.

· Proponer estrategia didácticas que ayuden a cohesionar el grupo: métodos cooperativos.

· Aplicación de Estudio de Sociogramas que reflejen la realidad de las relaciones dentro del grupo.

· Realización del test de Bullying, que permita confirmar la existencia de acoso.

4.2.2.5 Con las familias

· Hay que contar con todas las familias afectadas y solicitar su colaboración para el

adecuado
progreso
socioeducativo
de
sus
hijos, siempre que los alumnos sean menores de edad. 
Los padres deben sentirse respaldados para evitar que tomen iniciativas que agraven la situación.

· Mantener reuniones individuales con cada una de las familias de los afectados/as para informarles de la conducta de su hijo/a y de las medidas que ha puesto en marcha el centro. No se trata de culpabilizar, sino de pedir colaboración a las familias a través de compromisos.

· Mantener informadas a las familias de los afectados/as de las medidas propuestas.

· Los padres y/o madres de los alumnos/as implicados, deberán saber también que cuando existan evidencias claras de que alguno de los menores implicados sufriera alguna de las situaciones derivadas del incumplimiento o del inadecuado ejercicio de la patria potestad, el centro educativo, lo pondrá en conocimiento de los Servicios de Protección del Menor.

4.2.2.6 Con toda la comunidad educativa

· Reflexión global sobre la convivencia en el centro.

· Revisión del Plan de Acción Tutorial.

· Creación y difusión de estructuras y recursos para recibir denuncias, reclamaciones y quejas: buzón de sugerencias, teléfono amigo, comisión de convivencia.

· Formación del profesorado en el manejo de conflictos y en la enseñanza de habilidades de interacción personal y social.

· Formación del alumnado para la mediación en conflictos: escucha activa, empatía, asertividad ...

· Crear comisiones de alumnado que se impliquen en la mejora de la convivencia: apoyo a los nuevos, acompañamiento a las víctimas.
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4.3 Aplicación de medidas disciplinarias.

Si la situación se confirma se aplicará el Reglamento de Régimen Interior. En su aplicación deberán tenerse en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno.

Si entre las medidas que se van a tomar figura la apertura de expediente disciplinario se seguirá lo establecido en el Real Decreto de Derechos y Deberes de los Alumnos. que en función de la información aportada, decidirá si procede la incoación de expediente disciplinario al presunto alumno o alumnos agresores aplicándose en este caso el Real Decreto 51/2007, de Derechos y Deberes de los Alumnos.

Los agentes implicados que deberán conocer la situación existente son: instructor de expediente, inspección educativa, comisión de convivencia, familias y alumnos implicados.

5. Comunicación de las Actuaciones Realizadas y Conductas Verificadas.

El Director emitirá un informe de la situación denunciada y de las actuaciones realizadas que dirigirá al Área de Inspección e informará a la Comisión de Convivencia del Centro (Anexo IX ).

Se recogerá la situación en la aplicación de convivencia de la Junta de Castilla y León (contador 8 )

12

ANEXO I:

RECOGIDA INICIAL DE INFORMACIÓN ANTE UN SUPUESTO CASO DE

ACOSO ESCOLAR

Centro.....................................................................................................................

Dirección: ...............................................................................................................
Telf.: ................................

Datos del supuesto alumno acosado:

Nombre y apellidos: .............................~~~~~~~~~~~~~~~...

Curso:...................................................Edad: ~~~~~~~~~~~~~ Origen de la solicitud:
	Familia

Profesorado del centro

Tutor Orientador

Breve descripción de los hechos:
	Alumno agredido Compañeros

Personal no docente Otros:


Actuaciones realizadas por el informante:

En........................................ , a ......... de ................... , ................. de ...................

Fdo:

Receptor de la denuncia: Equipo directivo: Dir., J. Est., Sec.
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ANEXO II:

GUIA PARA LA ENTREVISTA CON EL ALUMNO PRESUNTAMENTE ACOSADO

En la entrevista con el alumno presuntamente acosado debe tenerse en cuenta:

· Las situaciones de maltrato no suelen evidenciarse ante los ojos de los adultos. El alumno víctima no suele reconocer la situación, por ello conviene hacerle saber que esta situación no debe ocultarse, hacerle sentirse seguro, valorado y eliminar sentimientos de culpabilidad.

· Debemos averiguar si realmente se está dando la situación de maltrato, o si responde a otras situaciones.

· Nunca se realizarán juicios de valor.

Nombre y apellidos:

Curso:........................................Edad: 

1. Recogida de información.

¿Qué ha ocurrido? (Descripción de las distintas situaciones)

¿Cuándo y dónde ha sucedido?

¿Quiénes son las personas que lo hacen?

¿Por qué crees que lo hacen?

¿Hay alguien que lo haya visto?

¿Quién conoce la situación? ¿A quién has contado estas situaciones que estás viviendo?

¿A quién podrías contarlas?

¿Hay alguien que te proteja y/o te pueda proteger?

¿Desde cuándo se producen estas situaciones?

¿Cómo te sientes cuando ocurre esto?

¿Tú, qué es lo que haces cuando esto sucede?

¿Qué tendría que suceder para que se arreglase el problema?

2. Informar de las medidas que se van a tomar intentando tranquilizar a la presunta víctima.

3. Concluir, volviendo a preguntar para que haga un resumen: ¿Así que dices que ..... ?
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ANEXO III:

GUIA PARA LA ENTREVISTA CON LOS POSIBLES ALUMNOS OBSERVADORES En la entrevista con los observadores se debe tener en cuenta:
· Los observadores de las situaciones de maltrato suelen guardar silencio por presión de los agresores o por miedo a convertirse en víctimas.

· Los espectadores pasivos de las situaciones de maltrato padecen las consecuencias en la misma medida. Deben tener conciencia de la necesidad de romper "la ley del silencio" para impedir que se produzcan situaciones de maltrato.

· Los observadores nos pueden ayudar a saber si realmente se está dando la situación de maltrato, o si responde a otras situaciones.

· E s aconsejable en la entrevista utilizar términos que los alumnos comprendan.

· Se insistirá en la confidencialidad de la entrevista y se garantizará su anonimato.

· E s bueno entrevistar a alumnos no implicados ara garantizar la confidencialidad de aquellos que pudieran ser conocedores de los hechos.

· Nunca se realizarán juicios de valor.

· Se realizará la entrevista uno a uno.

Escribir el nombre del alumno observador y la relación con el presunto acosado, pero no preguntando directamente estos datos.

· ¿Cómo te va en el centro?

· ¿Cómo te llevas entre compañeros? ¿Tienes buenos amigos en el centro?

· ¿Consideras que las agresiones entre compañeros son un problema en este centro? ¿Cuáles son en tu opinión las formas más frecuentes de maltrato entre compañeros? (insultar, poner motes, reírse de alguien, ridiculizar, hacer daño físico, hablar mal de alguien, amenazar, chantajear, obligar a hacer cosas, aislar, rechazar, no juntarse)

¿Has sido testigo de situaciones de maltrato a algún compañero? (Alguna vez, con frecuencia, casi todos los días)

· ¿Qué tipo de maltrato ha sido? (insultar, poner motes, reírse de alguien, ridiculizar, hacer daño físico, hablar mal de alguien, amenazar, chantajear, obligar a hacer cosas, aislar, rechazar, no juntarse)

· ¿Con qué frecuencia crees que ocurren estas formas de maltrato?

· ¿Dónde suelen ocurrir estas situaciones? (En clase sin profesor, con profesor, en los pasillos, en los baños, en el patio, en el gimnasio, en los vestuarios, en la salida, en el transporte, en la calle, mediante correo electrónico, por mensajes de móviles, a través redes sociales)

¿Por qué crees que algunos chicos maltratan a otros? (Por molestar, por ser más fuertes, por gastar bromas, porque se lo merecen)

· ¿Qué sientes ante esas actuaciones de algunos compañeros? ¿Cómo crees que se sienten los que realizan ese maltrato? ¿Cómo crees que se siente el que recibe ese maltrato?

· ¿Qué hiciste cuando ocurrieron esos hechos?

· ¿A quién has contado esta situación? (a nadie, a compañeros, al tutor, a profesores, a mis padres, al orientador, al equipo directivo)

· ¿A quién podrías contaría?

· ¿Qué tendría que suceder para que se arreglase este problema?

· ¿Qué estarías dispuesto a realizar para que esta situación se resolviera?
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ANEXO IV

GUIA PARA LA ENTREVISTA CON LA FAMILIA DEL PRESUNTO ALUMNO ACOSADO

En las entrevistas con las familias es necesario tener en cuenta que:

· E s importante hacer ver a los padres o tutores la preocupación y el interés de todo el profesorado para que los alumnos puedan acudir al centro con seguridad y en un ambiente de relaciones sociales serenas y tranquilas, Algunos padres pueden pensar que el maltrato entre iguales forma parte de la evolución natural y que siempre ha ocurrido. Hay que actuar en estos casos con firmeza si tratan de restar importancia.

· No estamos buscando culpables, solamente tratamos de mejorar las relaciones entre todos.

· Algunas familias se sienten culpables cuando descubren que su hijo está siendo víctima de malos tratos.

· Algunos padres pueden enfadarse con el centro al entender que no se están prestando las suficientes medidas de atención a su hijo.

· El centro debe crear un clima de confianza y trabajar conjuntamente con la familia para abordar el conflicto y buscar respuestas adecuadas que ayuden a restablecer unas relacione satisfactorias.

· Nunca hay que quitar importancia a una situación de conflicto donde alguien está claramente perjudicado, pero tampoco aumentar su significado creando situaciones de enfrentamiento mayores.

· Hay
que
trabajar
con
la
mayor
confidencialidad. 
Nunca se realizarán juicios de valor.

Acuden en calidad de: PADRE = MADRE = TUTOR LEGAL Nombrey apellidos: ........ .......................................................... ........... .
Nombrey apellidos: ......... ......................................................... . Teléfono de contacto: ...... ......................................................... .
Nombre del alumno: ........ 
Curso: ..... Edad: ......... .
1.= Con objeto de poder tranquilizar a la familia del presunto alumno acosado es

aconsejable desarrollar los siguientes pasos:

1.1.= Informar de los hechos que se están investigando.

1.2.= Informar de las actuaciones inmediatas emprendidas por el centro.

1.3.= Informar de las medidas que se ponen en marcha en el centro para

modificar la situación.

2.= Recogida de información referida a los hechos denunciados.

¿Qué conocimiento tenía de los hechos? ¿Qué datos aporta la familia? ¿Qué respuestas ha dado el alumno ante las distintas situaciones? ¿Cómo está repercutiendo en su hijo lo sucedido? ¿Qué compañeros pueden haber participado? ¿Qué medidas han sido tomadas por la familia?

3.= Recabar información de la dinámica familiar y relaciones con el objetivo de profundizar en comportamientos en casa, relaciones con distintos miembros de la familia, relaciones sociales, actividades de ocio, posibles cambios de comportamiento. 4.= Informar a la familia de cómo puede colaborar.
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ANEXO V:

GUIA PARA LA ENTREVISTA CON EL PRESUNTO ALUMNO AGRESOR En la entrevista con el agresor debe tenerse en cuenta:
· Debe analizarse la conveniencia de realizar una entrevista directa con el
agresor y 
en ese caso recoger información sobre los aspectos contemplados en este Anexo, evitando preguntas directas.
· Debe existir confidencialidad respecto a las fuentes informativas que han producido la entrevista, sobre todo si es la víctima la fuente.

· Como los agresores suelen desmentir la acusación que se les atribuye, no bastará solo con preguntarle a él sino que debemos indagar por otros medios para esclarecer los hechos.

· A pesar de ello, debemos hablar con él, mostrarle nuestra disposición a ayudarle en todo lo éticamente posible e indicarle que, en caso de ser culpable, deberá asumir su responsabilidad.

· Una característica general de los agresores suele ser la incapacidad para ponerse en el lugar de la otra persona, no creen que sus actos puedan repercutir en la otra persona haciéndola daño.

· Debemos averiguar si realmente se está dando la situación de maltrato, si responde a otras situaciones.

· E s aconsejable en la entrevista utilizar términos que los alumnos comprendan.

· Nunca se realizarán juicios de valor.

Nombre del alumno: . Curso: .............. Edad:..

1. Recogida de información.

¿Cómo te va en el centro?

¿Cómo te llevas con tus compañeros?

¿Consideras que las agresiones entre compañeros son un problema en este centro?

¿Cuáles son en tu opinión las formas más frecuentes de maltrato entre compañeros? (insultar, poner motes, reírse de alguien, ridiculizar, hacer daño físico, hablar mal de alguien, amenazar, chantajear, obligar a hacer cosas, aislar, rechazar, no juntarse)

¿Con
qué
frecuencia
ocurren
estas
formas
de
maltrato?

¿Por qué crees que algunos chicos maltratan a otros?

Me han dicho que el otro día hubo un incidente con .... ¿Qué es lo que ocurrió?

¿Dónde ocurrió? (Intentar que haga una descripción).

¿Por qué crees que pasó?

¿Cómo te sientes en esa situación?

¿Cómo crees que se siente (el presunto acosado) .....
?

¿Qué tendría que ocurrir para que se arreglase el problema?

¿Qué estás dispuesto a hacer tu para ayudar a la persona que está sufriendo este problema? ¿A qué te comprometes?

2. Informar de las medidas que pueden llegar a aplicarse.

3. Concluir, volviendo a preguntar para que haga un resumen: ¿Así que dices que..... ?
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ANEXO VI

GUIA PARA LA ENTREVISTA CON LA FAMILIA DEL PRESUNTO ACOSADOR

En las entrevistas con las familias es necesario tener en cuenta que:

· E s importante hacer ver a los padres o tutores la preocupación y el interés de todo el profesorado para que los alumnos puedan acudir al centro con seguridad y en un

ambiente
de
relaciones
sociales
serenas
y
tranquilas. 
Algunos padres pueden pensar que el maltrato entre iguales forma parte de la evolución natural y que siempre ha ocurrido. Hay que actuar en estos casos con firmeza si tratan de restar importancia.

· Algunas familias se sienten culpables cuando descubren que su hijo está actuando como agresor.

· Algunos padres de agresores entienden que la mejor forma de ayudar a sus hijos es mostrándose hostil hacia la persona que comunica los hechos y rehú san aceptar la implicación de su hijo.

· La agresividad en un escolar no es atribuible en todos los casos a factores familiares.

· No estamos buscando culpables, solamente tratamos de mejorar las relaciones entre todos.

· Cortar cualquier comentario negativo acerca del niño agredido.

· Hay que detener inmediatamente las amenazas. Tienen que entender que si persiste la conducta puede tener efectos muy negativos para todo el grupo. El centro debe crear un clima de confianza y trabajar conjuntamente con la familia para abordar el conflicto y buscar respuestas adecuadas que ayuden restablecer unas relaciones satisfactorias.

· Nunca hay que quitar importancia a una situación de conflicto donde alguien está claramente perjudicado, pero tampoco aumentar su significado creando situaciones de enfrentamiento mayores.

· Hay que trabajar con la mayor confidencialidad.

· Nunca
se
realizarán
juicios
de
valor.

1. Con objeto de poder tranquilizar a la familia del presunto alumno acosador e s aconsejable desarrollar los siguientes pasos:

1.1.= Informar de los hechos que se están investigando.

1.2.= Informar de las actuaciones inmediatas emprendidas por el centro.

1.3.= Informar de las medidas que se ponen en marcha en el centro para modificar la situación.

1.4.= Informar de las consecuencias disciplinarias y legales que pueden existir en los ámbitos escolares y sociales (Fiscalía de Menores, Servicio de Protección al Menor...)

2. Recogida de información referida a los hechos denunciados.

¿Qué conocimiento tenía de los hechos? ¿Qué datos aporta la familia? ¿Qué grado de implicación observan en su hijo? ¿Qué conductas han observado en su hijo? ¿Cómo está repercutiendo en su hijo lo sucedido? ¿Qué compañeros pueden haber participado? ¿Qué medidas han sido tomadas por la familia?

3.= Recabar información de la dinámica familiar y relaciones con el objetivo de profundizar en comportamientos en casa, relaciones con distintos miembros de la familia, relaciones sociales, actividades de ocio, posibles cambios de comportamiento.
4. Informar a la familia de cómo puede colaborar para una resolución satisfactoria del problema.                     

ANEXO VII:

GUIA PARA EL INFORME DE LOS PROFESORES OBSERVADORES

· Los observadores son nombrados por el equipo de valoración para recabar la información necesaria para verificar la situación de acoso.

· Los observadores deben limitarse a recoger objetivamente hechos y actuaciones

· Los observadores nos pueden ayudar a saber si realmente se está dando la situación de maltrato, o si responde a otras situaciones.

· Se insistirá en la confidencialidad del informe y se garantizará su anonimato.

Se realizará un informe por cada uno de los observadores.

El informe incluirá el nombre del observador y la relación con el presunto acosado, y los presuntos acosadores. Entre los puntos que recogerá el informe tendremos:

· Los hechos o actitudes por él observados.

· Relaciones del presunto acosado.

· Relaciones entre los presuntos acosadores.

· Relación entre acosado y acosadores.

· Relaciones del acosado con otros miembros de la comunidad educativa.

· Lugares y tiempos en los que se producen los hechos.

· Testigos de los hechos y actitudes observados.

· Actuaciones de los diferentes miembros de la Comunidad Educativa.

· Reacciones del presunto acosado

· Posibles soluciones al conflicto.

· Valoración del conflicto como un caso de acoso o un conflicto en una relación entre iguales.
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ANEXO VIII:

INFORME SOBRE LA SITUACIÓN DE ACOSO ESCOLAR DEL EQUIPO DE

VALORACIÓN

(Este informe tiene carácter confidencial)

Nombre de la persona que lo elabora: ................................................. .

Centro: ....................................................................Localidad:..

Origen de la denuncia: (Familia, alumnos, tutor...)

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN:

Alumno presuntamente acosado:

Nombre: ................................... ...................... ................................ .
Curso: ............................. Edad: ..................... .
Presuntos alumnos acosadores:

Nombre: ................................... ...................... ................................ .
Curso: ............................. Edad: ..................... .
Presunto grado de implicación: Líder = Alto = Acompañante activo = Acompañante

Tipo de observadores: (alumnos, profesores....)
2. LUGARES Y FECHAS DE LAS AGRESIONES:

3. DESCRIPCIÓN DE LOS TIPOS DE AGRESIONES Y FRECUENCIA:

Verbal: (Insultos, motes, amenazas, chantajes, coacciones, otras)
Física: (Golpes, empujones, patadas, cachetes, palizas, acoso sexual, otras)
Social: (Rechazo, aislamiento, humillaciones, ridiculizaciones, rumores, otras)
Tecnológica: (Mensajes telefónicos, correos electrónicos, difusión de imágenes sin
consentimiento, otras)

Material: (Rotura de materiales, sustracción de objetos, otras)
4. OBJETIVO DE LA AGRESIÓN:

5. CONSECUENCIAS DE LAS AGRESIONES:

6. RESUMEN DE LAS REUNIONES CELEBRADAS: especificando asistentes, actitudes de los mismos y fecha de realización las mismas; así como de posibles acuerdos alcanzados si se logró alguno.

7. CONCLUSIONES:

(Fecha y firma instructor)
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ANEXO IX:

INFORME DE LA DIRECCIÓN DEL CIFP LA MERCED  DE SORIA

SOBRE LA SITUACIÓN DE ACOSO ESCOLAR DE

.................................................................... PARA EL ÁREA DE INSPECCIÓN
(Este informe tiene carácter confidencial

Centro: ............ ......... ......................................
Localidad: ....... ......... ........................................ .

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN:

Alumno presuntamente acosado:

Nombre: ..................................... ........................ ................................. .
Curso: .................................. Edad: ........................ .

Presunto/s alumno/s acosador/es:

Nombre: ..................................... ............ ........ .. ....... ........ ...
Curso: ............................... Edad: ........... ........ .. .
Presunto grado de implicación: Líder = Alto = Acompañante activo = Acompañante

Tipo de observadores: (alumnos, profesores, ....
Origen de la solicitud: (Familia, alumnos, tutor,...
2. LUGARES Y FECHAS DE LAS AGRESIONES:

3. DESCRIPCIÓN DE LOS TIPOS DE AGRESIONES Y FRECUENCIA:

Verbal: (Insultos, motes, amenazas, chantajes, coacciones, otras
Física: (Golpes, empujones, patadas, cachetes, palizas, acoso sexual, otras ....... .
Social: (Rechazo, aislamiento, humillaciones, ridiculizaciones, rumores, otras
Tecnológica: (Mensajes telefónicos, correos electrónicos, difusión de imágenes sin
consentimiento, otras

Material: (Rotura de materiales, sustracción de objetos, otras
4.OBJETIVO DE LAS AGRESIONES:

G.CONSECUENCIAS DE LAS AGRESIONES: 6.RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO DESARROLLADO.
7. MEDIDAS APLICADAS

7. Protección a la víctima

MEDIDA:

RESPONSABLE/ES

Aplicación de medidas disciplinarias cautelares:

 MEDIDA:

 RESPONSABLE/ES 

 Apertura de expediente disciplinario
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DATOS DEL ALUMNO/A

8.- OTRAS MEDIDAS Y ACTUACIONES PREVISTAS.

ACTUACIONES

>=Con el alumnado implicado.
>= Con el grupo.
>= Con las familias.
>= Con el equipo docente.
>= Con la comunidad educativa.
RECURSOS NECESARIOS.

TEMPORALlZACIÓN.

EVALUACIÓN y SEGUIMIENTO DEL PLAN.

(Fecha y firma

EL DIRECTOR
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ANEXO X

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DEL PROFESORADO DEL CIFP LA MERCED ANTE CASOS DE ACOSO ENTRE IGUALES

Se hace constar y se comunica al profesorado del CIFP “La Merced”, que en caso que se detecte un posible caso de acoso escolar hacia un alumno/a en nuestro centro, está obligado a comunicarlo a la Dirección o Equipo Directivo del centro para que se ponga en marcha el protocolo de actuación, exigiendo, bajo la responsabilidad del profesorado, el conocimiento y la obligación del cumplimiento del protocolo de acoso escolar que rige en el C.I.F.P. La Merced así como la discreción y confidencialidad  a la que en estos casos se está obligado para contribuir a resolverlo. 

Queda bajo la responsabilidad, a todos los efectos, de cada profesor el cumplimiento de la normativa vigente en estos casos.

El equipo docente que imparte clases a los alumnos implicado tiene la obligación de mantenerse vigilante observando y previendo agresiones, vejaciones o cualquier otra de las posibles situaciones de acoso escolar que pudieran darse y la obligación de comunicar, al equipo directivo, cualquier incidencia observada

Cualquier miembro del equipo docente debe:

- Garantizar la protección de los alumnos implicados.

- Preservar su intimidad y la de sus familias o responsables legales.

- Actuar de manera inmediata.

- Generar un clima de confianza básica entre el alumnado.

- Recoger todo tipo de pruebas e indicadores.

- No duplicar intervenciones y evitar dilaciones innecesarias.

 - Aplicación de correcciones y medidas disciplinarias

En caso de que se confirme el acoso escolar todo el equipo educativo estará obligado a respetar las siguientes actuaciones:

Con la víctima:

 • Todas las actuaciones se realizarán con la mayor discreción.

 • Observación específica del posible acosado.

 • Marco de protección y seguridad para el alumno víctima consistente en medidas de apoyo expreso o indirecto por los profesores, fortalecimiento del círculo de relaciones en el aula y en el centro. Se cuidará la discreción en las medidas y comentarios.

 • Medidas recogidas en el Plan de Atención a la Diversidad en el centro tendentes al adecuado progreso académico y personal. 

 • Solicitar la colaboración familiar para la vigilancia y el control de su hijo.

 • Asesoramiento por parte del tutor o del especialista en orientación del centro, unidad o equipo, en conductas de autoprotección y asertividad. 

• Asesoramiento por parte del equipo docente, tutor o del especialista en orientación del centro, unidad o equipo para recuperación de la autoestima y otras acciones tendentes a afrontar angustia, ansiedad, etc…

 Con el agresor o agresores:

 • Vigilancia específica por parte del equipo docente, especialmente los profesores colaboradores, del posible acosador o acosadores.

 • Aplicación de las normas disciplinarias del Reglamento de Régimen Interior y del RD. de Deberes y Derechos a los Alumnos. Se procurará tener en cuenta aquellas que pudieran resarcir al agredido.

 • El tutor adoptará medidas para favorecer la integración del agresor o agresores en el grupo, respetando los intereses y derechos de los demás, con el asesoramiento del especialista en orientación. 

• Participación, si procede, en un proceso de mediación o acuerdo reeducativo. 

• Programas de modificación de conducta, desarrollo personal, ejercicio de comportamientos pro-sociales, etc. 

• Intervención mediante un compromiso de cambio a través de un contrato en el que el agresor se comprometa a participar en actividades y estrategias para mejorar sus habilidades.

Y para que conste que me doy por enterado firmo el presente documento en

Soria a           de

Fdo: …………………………………
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ANEXO III :
PROTOCOLO DE ACTUACIÓN POR COVID DE ACCESO AL CIFP LA MERCED

1- Antes de incorporarse al trabajo,  seguirán las instrucciones dadas por la JCyL, para los empleados públicos en el documento  “información preventiva empleados públicos desescalada administración general”.

2- Los desplazamientos al trabajo se seguirán las instrucciones dadas por la JCyL, para los empleados públicos en el documento “información preventiva empleados públicos desescalada administración general”.

3- Mientras permanezcas en el centro CIFP La Merced, seguirás las instrucciones dadas por la JCyL, en el documento anterior para empleados públicos, “información preventiva empleados públicos desescalada administración general , he indicado mediante carteles en el centro para:

· Lavado e higiene de manos.

· Forma correcta de estornudar y toser.

· El desechado de pañuelos o material utilizado.

· El uso de mascarillas. Cómo poner, quitar y desechar una mascarilla.

· El uso de guantes (siempre que sea necesario). Cómo poner, quitar y desechar los guantes.

· Distancia de seguridad entre personas.

4- El centro permanecerá cerrado durante el horario escolar. Será necesario llamar al timbre, con cámara, para que se habrá la puerta y nos dejen acceder al patio del centro.

5- Se seguirán las flechas de acceso hasta subir las escaleras y acceder a la puerta de entrada del centro.

6- Todo el personal accederá al centro por la misma puerta. Siempre se mantendrá la distancia de seguridad (aproximadamente de 2 metros) entre las personas, cuando haya varias personas que quieren acceder a la vez.

7- Se esperará que la conserje del centro, nos tome la temperatura corporal y compruebe que no tenemos fiebre.

8- Comprobado que la persona no presenta síntomas aparentes de COVD19 se permitirá el acceso alfombras de desinfección, colocadas en la puerta de acceso.

9- El alumno/profesor se desinfectará las manos con gel hidroalcohólico que habrá en la entrada al centro.

10- Se proporcionará una mascarilla individual a cada uno, que se colocará en ese momento; permitiéndole entonces el acceso al resto del edificio.

11- El alumno/profesor, con su mascarilla de protección, seguirá las flechas que le llevarán a su puesto de trabajo, aula o sala de profesores, recordando siempre que hay que mantener las medidas de seguridad, y por un lado de acceso del pasillo. (lado de ida y lado de vuelta)

12- Los alumnos que tengan asignada un aula, se dirigirán a dicha aula, para entrar en ella, siguiendo las indicaciones del suelo. Queda terminantemente prohibido deambular por los pasillos o las aulas. 

13- Todos los alumnos, antes de entrar a cada aula, se desinfectarán las manos con gel hidroalcohólico que se instalará para ello en todas las zonas de acceso.

14- Los alumnos se sentarán en su puesto o mesa asignada de todos los días y mantendrán las distancias de seguridad y contacto físico con compañeros del grupo. Siempre que sea posible se evitará tocar el mobiliario más común del aula. Permanecerán en el aula hasta que el profesor le indique o permita que abandonen el aula.

15- La conserje vigilará los pasillos para que se respete las normas de seguridad y para que los alumnos no deambulen por ellos.

16- Durante los 5 minutos de cambio de clase, el alumnado permanecerá en su aula, hasta la llegado del otro profesor. Pudiendo ser sancionado por la conserje por incumplimiento de la norma. Los alumnos que sean poco solidarios, e incumplan reiteradamente la norma de salir del aula, podrá ser expulsado durante varios días a su casa.

17- Los alumnos que tengan clase en aula taller de Cocina/industrias, tendrán que bajar de 5 en 5, Chicas y chicos, cada 7 minutos, para acceder a los vestuarios para cambiarse de ropa. Para acceder al vestuario será necesario seguir “el protocolo de acceso a vestuario de alumnos”. El resto de alumnos permanecerá en el aula y en su puesto o mesa hasta que pueda acceder al vestuario, será el delegado de grupo quien organice y controle, por orden alfabético, esta situación.

18- Los alumnos abandonarán el aula, siempre siguiendo las indicaciones del suelo, por un lado de  vuelta del pasillo hasta los vestuarios, aulas taller o salida. 

19- Antes de acceder a las escaleras del centro, comprobarán que no bajan otros grupos de alumnos. Bajaran de forma ordenada y respetando la distancia de seguridad entre personas.

20- Las aulas que tengan que ser utilizadas por diferentes grupos, deberán ser desinfectadas, antes de ser utilizadas por otro grupo de alumnos. Dicha desinfección se realizará en los 5 minutos entre clase.

21- Para acceder a las aulas taller de cocina/industrias, se tendrá que seguir “el protocolo de acceso a dichas aulas”. Previo a la entrada a cualquier aula o espacio se desinfectarán las manos con gel hidroalcohólico.

22- Para abandonar el centro se utilizará la puerta habilitada del centro, diferente que la de acceso, se mantendrá la distancia de seguridad y se seguirán las flechas indicadas para ello del suelo.

23- Según la ley  28/2005 está prohibido fumar en todo el recinto escolar e incluso en los alrededores de la puerta de entrada (art 48 RRI). Para este curso y posteriores, debido a la situación generada por el COVID, fumar constituirá una falta muy grave que atenta contra la salud de los miembros de la comunidad educativa motivado por la retirada de la mascarilla y la expulsión de aerosoles que provocan el contagio de virus. 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DE USO DE VESTUARIOS DE ALUMNOS/AS

1- Como norma general: se seguirán las pautas de conducta higiénica y de seguridad dictadas por las autoridades sanitarias, como son: 

· Lavado frecuente de manos. Antes de entrar al centro, aula, vestuarios,  antes de comer, después de estornudar, toser o sonarse la nariz, después de usar el baño, antes de manipular alimentos, después de tocar o limpiar superficies que puedan estar contaminadas y después de usar o compartir equipos como maquinaria, ordenadores, materiales, etc. 

· Evitar tocarse los ojos, la nariz y la boca con las manos, ya que estas facilitan su transmisión.

· Al toser o estornudar hay que cubrirse la boca y la nariz con el codo flexionado.

· Utilizar pañuelos desechables para eliminar secreciones respiratorias y tirarlos tras usarlo.

· Si presentas síntomas respiratorios evita el contacto cercano con otras personas. 

· Guardar una distancia preventiva mínima de 1.5 m en cualquier contacto con otras personas y evitar la concentración de las mismas.

2. Normas de acceso:

a) Los vestuarios y baños de alumnos/as, permanecerán abiertos, pero  sólo se accederá a ellos cuando sea estrictamente necesario.

b) Los alumnos accederán, siempre con mascarilla puesta, en grupos de 10 alumnos (5 chicas y 5 chicos) a los vestuarios de chicas/chicos. Bajarán de forma ordenada y guardando la distancia de seguridad (aproximadamente 1,5 metros) entre ellos.

c) Los alumnos que no tengan taquilla no podrán acceder a los vestuarios para cambiarse de ropa.

d) Antes de acceder a los vestuarios, cada alumno/a deberá administrarse gel hidroalcohólico en las manos para desinfección.

e) Cada alumno/a accederá únicamente a su taquilla personal para recoger/dejar la ropa y calzado necesario. Evitando tocar el resto de mobiliario de los vestuarios (pomos de puertas, luces, otras taquillas……)  además de manteniendo siempre la distancia de seguridad establecida entre personas.

Para la adjudicación de taquillas a alumnos se realizará por grupos, intercalando, por orden alfabético, la taquilla que se le asigna a cada alumno, dejando una distancia de 4 taquillas entre alumno/grupo.

f) Cada alumno/a dispondrá de 5 minutos de tiempo para cambiarse de ropa y guardar todo lo que considere necesario en su taquilla personal.

g) Los alumnos saldrán ordenadamente del vestuario, siempre respetando la distancia de seguridad y se marcharán a la entrada del aula taller de cocina/industrias para esperar y seguir instrucciones de acceso a este aula que le proporcionará el profesor del módulo.

h) Se procederá a desinfectar los vestuarios utilizados por los alumnos/a antes de que entren otro grupo de alumnos. Este procedimiento se repetirá cada vez que acceda un grupo de alumnos al vestuario.

i) A continuación, accederán otro grupo de 10 alumnos (5 chicos y 5 chicas). Hasta completar el nº total de alumnos del grupo. Y se procederá del mismo modo indicado en los apartados b)  d) e) f) g)-.

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DE USO DE VESTUARIOS DE PROFESORES/AS

1. Como norma general: se seguirán las pautas de conducta higiénica y de seguridad dictadas por las autoridades sanitarias, como son: 

· Lavado frecuente de manos. Al menos antes de comer, después de estornudar, toser o sonarse la nariz, después de usar el baño, antes de manipular alimentos, después de tocar o limpiar superficies que puedan estar contaminadas y después de usar o compartir equipos como maquinaria, ordenadores, materiales, etc. 

· Evitar tocarse los ojos, la nariz y la boca con las manos, ya que estas facilitan su transmisión.

·  Al toser o estornudar hay que cubrirse la boca y la nariz con el codo flexionado. 

· Utilizar pañuelos desechables para eliminar secreciones respiratorias y tirarlos tras usarlo.

· Si presentas síntomas respiratorios evita el contacto cercano con otras personas. ( Guardar una distancia preventiva mínima de 1.5 m en cualquier contacto con otras personas y evitar la concentración de las mismas.

2. Normas de acceso:

j) Los vestuarios de PROFESOR/as, permanecerán cerrados con llave, y serán abiertos sólo por el profesor/a que necesite cambiarse para acceder al aula taller de cocina/industrias.

k) El profesor/a accederá, siempre con mascarilla puesta, en grupos de 2  personas máximo a los vestuarios.

l) Antes de acceder al vestuario, cada profesor/a deberá administrarse gel hidroalcohólico en las manos para desinfección, que habrá en la puerta.

m) Se colocará el cartel en la puerta de 1 ó 2 personas para indicar el nº de personas que están dentro del vestuario y así indicar, a otros compañeros que pueden o no, acceder a la zona.

n) Cada profesor se cambiará en una de las dos zonas que dispone el vestuario: baño/ vestuario, y así se guardará la distancia de seguridad recomendada.

o) Cada profesor guardará sus pertenencias en su bolsa o mochila personal, para que no se vean afectas o infectadas por las de otros compañeros. Se establecerán una zona para cada profesor, donde se colocará a través de un cartel con su nombre, además se recordará el mantenimiento siempre la distancia de seguridad establecida entre personas mediante carteles en la pared.

p) Cada profesor/a evitará tocar el mobiliario de los vestuarios (pomos de puertas, luces, bolsas o mochilas de otros profesores……) para disminuir el contagio.

q) Cada profesor/a dispondrá de 5 minutos de tiempo para cambiarse de ropa y guardar todo lo que considere necesario en su bolsa o mochila personal. Ya que deberá marcharse rápidamente a la zona de acceso al aula de cocina/industrias 

r) El profesor/a saldrá del vestuario, siempre respetando la distancia de seguridad y accederá a la puerta del aula taller de cocina/industrias para esperar a la llegada de los alumnos. Recibirá e impedirá que los alumno/as accedan a la misma sin seguir el protocolo de acceso al aula de cocina/industrias.

s) La conserje del centro procederá a desinfectar el vestuario utilizado por los profesor/as antes de que entren otros. Este procedimiento se repetirá cada vez que acceda un profesor al vestuario.
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