Reglamento de Régimen Interior
IES Jorge Manrique

IES ORGEI V IANRIQUE

ACTUALIZADO EN OCTUBRE 2023



.LE.S. Jorge Manrique - PALENCIA d® junta de
Castilla y Leon

RG I\/I Consejeria de Educacion

Contenido
0.- NORMATIVA VIGENTE ..o 3
TITULO PRELIMINAR ...ttt ettt ettt ettt et ettt eae et eae et e s e st ess et ese st ens et essese et et et ese et et et ese st esesseneaseneaee 3
TITULO |. DERECHOS Y DEBERES. .......ooiitieitieetete ettt ettt et s ettt et se st ns st s asene e 4
=) R B 1T o] o) =10 | -V [ 1SS 4
(o) I B 1T - 110 0 4] 0 F=To [ R PP PO O PP PPTPPPPPPTTOPPRPTN 6
C) De l0S PAdres 0 tULOrES IEQAIES .......o.uuiiii ittt e et e et e e e s aanneeas 9
d) Del personal de adminiStraCiOn Y SEIVICIOS .........cciiuiiiiiiiiiiiieiiiee et ste e etee sttt sbe e sbee e sbe e e sanee e 11
TITULO II: EQUIPO DIRECTIVO, ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION
DOCENTE. TUTORES Y EQUIPOS DE PROFESORES ..o 13
CAPITULO I: EQUIPO DIRECTIVO ...oviiiiieceete ettt ettt aese et ts st snstenssteasatennaseenareenaneas 13
CAPITULO Il: ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO .......cocuiuiiiiiiieieieinininteseisesenesessessesesesssssesseesaenes 17
CAPITULO Ill. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE ......cuiuiiriiiieieinenineteseisesesesessessesesessssesesenenns 20
TITULO lIl: LA REPRESENTACION DE FAMILIAS Y ALUMNOS.......ocoiiiitiiieerceecee et 31
TITULO IV: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES........ottiiiiiiiiiiiiiiiieiiieieieieeeiiinieinees 34
TITULO VI: SOBRE LA CONVIVENCIA Y DISCIPLINA ......ovitiiitieteteeeeeetee ettt 36
CAPITULO I. NORMAS DE CONDUCTA.......ootiiitttete ettt ettt ae et se st as st e et e s ate s eteseteeseseesenens 36
1. Comportamiento de alumnos y personal del CeNtrO............uuueivieieiiiiiiiiiiiiiieieieee . 36
2. Acceso al instituto: entradas y salidas del alumnado ..., 36
3. Deber de permanencia €N €l QUIA...........cooiiiiiiiiiie e e e 37
4, Consumo de sustancias, indumentaria y PErteNENCIAS .........cceiiviieeiiiiiee it 37
5. TEIEFONOS MOVIIES ...ttt ettt e b b e e st e st e e e snbeeenee e 38
6. Mobiliario escolar, cuidado y conservacion de las instalaciones............cccocccvveeeeeeeiiiiciiiieeee e 38
7. Justificacion de las faltas de aSISIENCIA ........uueeiiiiiiiii e 38
8. Pérdida de 1a evaluacCion CONLINUA ..........coouuiiiiiiiiii it 39
9. Faltas de asistencia de alumnos en tiempo de huelga.........cccovcviviiriiicin e 40
CAPITULO Ill. SOBRE LAS GUARDIAS DE PROFESORES ........coioiitiieieieteeeeeeee e 41
CAPITULO IV. DISCIPLINA Y SANCIONES.......ciitiiiiiecteeeee ettt ettt st es et s teeneteeaenens 41
1. Tipificacion de las condUCas Y SANCIONES. .......ccoiuiiiiiiiiiee it e et e e aaeee e 42
2. Mediacién y los procesos de acuerdo re€dUCALIVO. .........uuueieeeiriiiiiiiiieeee e sirieer e e e e s seeerreeeeeeeenes 44
TITULO VIl PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR EL DERECHO DE LOS ALUMNOS A QUE SU
RENDIMIENTO ESCOLAR SEA EVALUADO CONFORME A CRITERIOS OBJETIVOS. .......ccoooeevveeeeeeee, 46
1. Aclaraciones y proceso de reclamaciones a las calificaciones del alumnado...............cccccoovnnnnee 47




I.E.S. Jorge Manrique - PALENCIA B4 Junta de

wis¥ Castillay Ledn

Consejeria de Educacion

0.- NORMATIVA VIGENTE

Las principales normas regulando diferentes aspectos de la convivencia escolar son las siguientes:
Curso 2004-2005

1. ORDEN EDU/52/2005, de 26 de enero, relativa al fomento de la convivencia en los centros docentes
de Castilla y Ledn.

Curso 2006-2007

2. DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y deberes de los alumnos y
la participacion y los compromisos de las familias en el proceso educativo, y se establecen las normas
de convivencia y disciplina en los Centros Educativos de Castilla y Ledn.

3. CIRCULAR de 27 de diciembre de 2006 de la Secretaria General de la Consejeria de Educacion,
sobre la implantacion del servicio de asistencia juridica para profesores, inspectores y alumnos de
centros educativos sostenidos con fondos publicos de Castilla y Ledn.

Curso 2007-2008

4. ORDEN EDU/1921/2007, de 27 de noviembre, por la que se establecen medidas y actuaciones para
la promocion y mejora de la convivencia en los centros educativos de Castilla'y Leén.

Curso 2008-2009

5. RESOLUCION de 15 de junio de 2009, de la Direccion General de Planificacion, Ordenacion e
Inspeccién Educativa, por la que se dispone la publicacion de la Instruccién de 11 de junio de 2009 de
la citada Direccion General por la que se establecen indicadores para la elaboracién de los informes
de seguimiento y evaluacion de la convivencia escolar en los centros educativos de Castilla y Ledn asi
como el modelo de informe de los mismos.

Curso 2013-2014

6. LEY 3/2014, de 16 de abiril, de autoridad del profesorado.

7. Madificaciéon del DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, mediante el Decreto 23/2014, de 12 de junio,
por el que se establece el marco de gobierno y autonomia de los centros docentes sostenidos con
fondos publicos que impartan ensefianzas no universitarias en la Comunidad de Castilla y Ledn.
Curso 2014-2015

8 DECRETO 52/2014, de 16 de octubre, por el que se crea y regula el Observatorio de la Comunidad
de Castilla y Leon.

Curso 2017-2018

9. ORDEN EDU/1070/2017, de 1 de diciembre, por la que se establece el «Protocolo de actuacién en
agresiones al personal docente y no docente de los centros sostenidos con fondos publicos que
imparten ensefianzas no universitarias de la Comunidad de Castilla y Le6n».

10. ORDEN EDU/1071/2017, de 1 de diciembre, por la que se establece el «Protocolo especifico de
actuacion en supuestos de posible acoso en centros docentes, sostenidos con fondos publicos que
impartan ensefianzas no universitarias de la Comunidad de Castilla y Leon».

TITULO PRELIMINAR

1.0bjeto del Reglamento

El presente Reglamento de Régimen Interior del IES “Jorge Manrique” de Palencia tiene por objeto
regular la organizacion y el funcionamiento del Centro. A la par, recoge las normas de convivencia del
Centro, el régimen disciplinario y los procedimientos de actuacion en ese caso. Se establece de
acuerdo con la normativa vigente que se cita en el punto 0 de este documento.

Este documento es la expresion de una voluntad comdn de todos los miembros de la comunidad
educativa por alcanzar los siguientes objetivos basicos:
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Proporcionar un marco concreto de referencia para el funcionamiento del Centro en su conjunto y de
cada uno de los érganos y miembros que lo constituyen.

Facilitar cauces para la participacion cooperativa y responsable de todos los sectores de esta
comunidad educativa.

Ordenar las relaciones personales e institucionales con el fin de obtener un clima de convivencia
adecuado.

2.Ambito de aplicacion
Este Reglamento de Régimen Interior se aplica al IES “Jorge Manrique” de Palencia, citado a partir de
este momento como “Instituto” y “Centro”, que se encuentra ubicado en Avenida Republica Argentina,
s/n. (34002-Palencia).

Todos los componentes de la Comunidad Educativa del Instituto (profesorado, alumnado, padres o
tutores legales de alumnos y personal no docente, asi como todos aquellos que, con caracter temporal,
presten sus servicios en el mismo o hagan uso de sus instalaciones) estan sujetos a este Reglamento
de Régimen Interior.

Los Organos Colegiados de Gobierno y el Equipo Directivo del Instituto promoverén el conocimiento y
el cumplimiento del contenido de este Reglamento y procuraran la maxima difusion y publicidad del
mismo. Asimismo, el profesorado, las asociaciones de padres y madres de alumnos, las asociaciones
de alumnos y la Junta de Delegados del Centro contribuiran a que las actividades del Instituto se
desarrollen dentro de lo establecido en este Reglamento.

En ningln caso se estimara el desconocimiento del Reglamento como razén vélida para impugnar su
aplicacion o eludir responsabilidades por su incumplimiento.

TITULO I. DERECHOS Y DEBERES

a) Del profesorado

a)

1. Principios generales

El profesorado, segun lo establecido en la LEY 3/2014, de 16 de abril, de autoridad del profesorado
(BOCYL del 2 de mayo), en el ejercicio de las funciones de gobierno, docentes, educativas y
disciplinarias que tenga atribuidas, tendra la condicion de autoridad y gozarda de la proteccion
reconocida a tal condicién por el ordenamiento juridico.

Asimismo, en el ejercicio de las actuaciones de correccion y disciplinarias, los hechos constatados por
el profesorado gozaran de presuncién de veracidad, cuando se formalicen por escrito en documento
gue cuente con los requisitos establecidos reglamentariamente, sin perjuicio de las pruebas que, en
defensa de los respectivos derechos o intereses puedan ser sefialadas o aportadas.

2. Derechos

El profesorado, en el desempefio de su funcién docente, ademas de los derechos establecidos por las
Leyes que regulan la Funcién Publica, por las Leyes Educativas y por la reglamentacion que las
desarrolla, tiene los siguientes derechos:

Al respeto de su identidad, integridad, dignidad, consideracion, libertad de conciencia, convicciones
religiosas, morales e ideoldgicas, asi como, en lo que concierne a tales creencias o convicciones, hacia
su persona por parte del alumnado, sus padres, madres y familiares y tutores legales, el resto del
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profesorado y otro personal que preste su servicio en el Centro docente y de la administracion
educativa.

A la posibilidad de adoptar, durante el desarrollo de las actividades lectivas, complementarias y
extraescolares, las decisiones que considere precisas, en el ambito de sus funciones, con la finalidad
de mantener un ambiente adecuado de convivencia y respeto como factor esencial de la calidad de la
ensefianza y, garantizando los derechos del alumnado establecidos en la normativa vigente, en el plan
de convivencia del Centro y en el presente Reglamento, a actuar de acuerdo con los principios de
inmediatez, proporcionalidad y eficacia, en el desempefio de sus funciones.

A la colaboracion de las familias o tutores legales para el cumplimiento de las normas de convivencia.
A la proteccion juridica adecuada a sus funciones docentes.

A la libertad de catedra y a la facultad de elegir los medios pedagdégicos y didacticos adecuados,
siguiendo las orientaciones de la Programacion General Anual y las pautas marcadas por la
programacion de los departamentos.

A ser informados por el Equipo Directivo de las normas de funcionamiento del Centro de las actividades
complementarias y extraescolares que tengan lugar y de cualquier otro tipo de informacién que pudiera
ser de interés para ellos.

A estar representados en el Consejo Escolar y a ser informado por los representantes del profesorado
en el mismo de los temas tratados y decisiones tomadas en las reuniones de este érgano.

A que las distintas Administraciones Educativas, utilizando los medios adecuados, les facilite su
formacién permanente.

A la posibilidad de reunién dentro del Instituto, sin interrumpir las actividades docentes.

A patrticipar en las actividades del Centro, tanto escolares como extraescolares.

A expresar sus opiniones acerca del clima de convivencia en el Centro, a realizar propuestas para
mejorarlo, asi como a participar en aquellos érganos o estructuras que se determinen en el Plan de
Convivencia.

3. Deberes

El profesorado realizara sus funciones bajo el principio de colaboracion y trabajo en equipo. Asimismo,
ademas de las obligaciones establecidas, en el desempefio de su funcion docente, por las Leyes que
regulan la Funcién Publica, por las Leyes Educativas y por la reglamentacion que las desarrolla, tiene
los siguientes deberes:

De la programacién y la enseflanza de las areas, asignaturas, materias y modulos que tengan
encomendados. En caso de ausencia prevista, deberan dejar tareas para sus alumnos en la Jefatura
de Estudios.

De la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los procesos de
ensefianza.

De la tutoria de los alumnos para dirigir y orientar su aprendizaje, transmitirles valores y normas, y
apoyarlos en su proceso educativo, en colaboracién con las familias, para superar sus dificultades.

De la orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracion, en su caso, con
los servicios o departamentos especializados.

De la atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

De la promocién de actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, y a la
organizacion y participacion en las que estén incluidas en la Programacion General Anual, que hayan
sido propuestas por el departamento didactico de referencia.

De contribuir a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de
participacion, de justicia, de solidaridad y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de la
ciudadania democrética y humanos recogidos en la Constitucién.

De informar periédicamente a las familias, si sus hijos e hijas fueran menores de edad, sobre su proceso
de aprendizaje y a orientarlas para su cooperacion en el mismo, asi como a recibirlas, dentro del horario
establecido a tal fin, previa solicitud.

De coordinar las actividades docentes, de gestion y de direccidn que les sean encomendadas.

De participar en la actividad general del Centro.
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De colaborar en los planes de evaluacién que determinen las Administraciones educativas o el propio
Centro.

De la investigacién, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

De respetar a todos los miembros de la comunidad educativa en su integridad fisica y moral y en su
dignidad personal, no pudiendo, en ningln caso, actuar con tratos vejatorios o degradantes.

De educar al alumnado atendiendo a los principios educativos y los objetivos aprobados por el Centro
e impartir una ensefianza de calidad.

De fomentar la capacidad y la actitud critica de los alumnos e impartir una ensefianza exenta de toda
manipulacién ideoldgica y propagandistica.

De asistir a las reuniones de las juntas de profesores y departamentos didacticos a los que pertenezca,
asi como a las del Claustro de profesores, y a cualesquiera otras convocadas por los 6rganos o
personas competentes para ello.

De realizar todas las actividades reflejadas en su horario personal.

De controlar las faltas de asistencia, asi como los retrasos de los alumnos e informar de ello a las
familias o tutores legales, segun el procedimiento establecido por el Instituto.

De observar la puntualidad a la hora del cumplimiento del deber, especialmente en actividades lectivas.
De velar por el buen uso, cuidado y limpieza de las instalaciones y mobiliario del Instituto, y a comunicar
al Secretario 0 Secretaria los desperfectos ocasionados y, en su caso, los responsables de los mismos.
De intervenir de manera concreta, tanto a través de sus funciones propias y de los contenidos
curriculares como de las estrategias metodolégicas pertinentes, en el refuerzo de los derechos y
deberes del alumnado y en la consecucién de un clima escolar adecuado para el desarrollo de la
actividad educativa.

De aplicar las acciones inmediatas que se deriven del incumplimiento de las normas de convivencia del
Centro, de acuerdo con lo dispuesto en la legislacién vigente y lo establecido en el presente reglamento.
De comunicar a los padres o tutores legales, si el alumno fuera menor de edad, cualquier incidencia
gue afecte a su hijo o tutelado, sobre todo de los incumplimientos de las normas de convivencia por
parte de sus hijos y de las medidas disciplinarias adoptadas al respecto.

De cumplir las normas de seguridad, salud e higiene en el Centro, considerando expresamente la
prohibicién de fumar, utilizar cigarros electrénicos, portar y consumir bebidas alcohdlicas,
estupefacientes y psicotropicos.

De respetar lo establecido en este reglamento respecto a los usos y prohibiciones en la utilizacién de
las nuevas tecnologiastanto en la actividad académica como cuando no sirvan a los fines educativos
establecidos en el proyecto educativo del Centro.

Del alumnado

1. Principios generales

Todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes, sin més distinciones en su forma de ejercicio
gue las derivadas de su edad, desarrollo madurativo y del nivel que estén cursando.

Los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de
Autonomia de Castilla y Ledn, con el fin de formarse en los valores y principios reconocidos en ellos.
Los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los derechos de los alumnos
gue se establecen en el presente reglamento.

El ejercicio de los derechos por parte de los alumnos implica el deber correlativo de conocimiento y
respeto de los derechos de los miembros de la comunidad educativa.

La finalidad del estudio, deber basico de los estudiantes, es que, por medio del aprendizaje efectivo de
las distintas materias que componen los curriculos, el alumnado adquiera una formacion integral que
le permita alcanzar el maximo rendimiento académico, el pleno desarrollo de su personalidad, la
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adquisicién de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, la preparacion para participar en la vida social
y cultural, y la capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.

2. Derechos
Al alumnado le corresponden los derechos establecidos en las Leyes Educativas y la reglamentacion
que las desarrolla. Ademas, tiene los siguientes derechos:

A la formacion en el respeto a los derechos y libertades fundamentales y en los principios democraticos
de convivencia.

A una educacién emocional que le permita afrontar adecuadamente las relaciones interpersonales.

A la adquisicion de habilidades intelectuales y sociales, capacidades, conocimientos y estrategias de
trabajo que le permitan integrarse personal, laboral y socialmente.

Al desarrollo de las actividades docentes con fundamento cientifico y académico.

A la formacién ética y moral.

A la orientacién escolar, personal y profesional que le permita tomar decisiones de acuerdo con sus
aptitudes y capacidades. Para ello, la Administracién educativa prestard a los Centros los recursos
necesarios y promovera la colaboracion con otras administraciones e instituciones.

A la proteccion contra toda agresion fisica, emocional o moral.

Al respeto a la libertad de conciencia y a sus convicciones ideoldgicas, religiosas o morales.

A la disposicion en el Centro de unas condiciones adecuadas de seguridad e higiene, a través de la
adopcién de medidas adecuadas de prevencion y de actuacion.

A un ambiente de convivencia que permita el normal desarrollo de las actividades académicas y
fomente el respeto mutuo.

A la confidencialidad en sus datos personales sin perjuicio de las comunicaciones necesarias para la
Administracion educativa y la obligacion que hubiere, en su caso, de informar a la autoridad
competente.

A manifestar libremente sus opiniones, de manera individual y colectiva, sin perjuicio del respeto de los
derechos de los miembros de la comunidad educativa, de acuerdo con los principios y derechos
constitucionales y dentro de los limites establecidos por la legislacién vigente.

En virtud de la LEY ORGANICA 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal, los alumnos tienen derecho a la proteccién de sus datos personales. En consecuencia, se
tendra presente lo siguiente: El tratamiento de los datos de caracter personal requerira el
consentimiento inequivoco del afectado, salvo que la ley disponga otra cosa.De acuerdo con los
preceptos invocados por dicha normativa los alumnos deberan prestar por escrito el consentimiento
para utilizar su imagen (fotos, videos o audiovisuales) en los siguientes aspectos de la vida académica:
A tal efecto se dispondré en el sobre de matricula un documento en el que el aulimno si es mayor de
edad o los padres del alumno si éste es menor de edad en el que se debera autorizar expresamente
dicha imagen publica.

A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad. Esto se
concreta en los siguientes derechos:

A recibir informacién, en todo momento y especialmente al comienzo del curso escolar, acerca de los
procedimientos, criterios y resultados de la evaluacion, de acuerdo con los objetivos y contenidos de la
ensefianza, asi como de los criterios de promocién y titulacién.

A gue el profesorado de las distintas materias, al comienzo del curso escolar, les dé a conocer los
objetivos, contenidos, competencias basicas y criterios de evaluacion del curso respectivo para su
materia, los conocimientos y aprendizajes minimos necesarios para que alcance una evaluacion
positiva al final de cada curso, asi como los procedimientos de evaluacion del aprendizaje y los criterios
de calificacion que vayan a aplicarse, todo ello de acuerdo con la programacion didactica de cada
departamento.

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

A participar en la vida del Centro y en su funcionamiento en los términos previstos por la legislacion
vigente. Esto lleva implicito los siguientes derechos:

A la participacion de caracter individual y colectiva mediante el ejercicio de los derechos de reunion, de
asociacion, a través de las asociaciones de alumnos, y de representacion en el Centro, a través de sus
delegados y de sus representantes en el Consejo Escolar.

A 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.

A recibir informacién sobre las cuestiones propias de su Centro y de la actividad educativa en general,
especialmente por sus representantes en los drganos de participacion en los que estén representados
y por parte de las asociaciones de alumnos y alumnas.

A la proteccion social, de acuerdo con lo dispuesto en la legislacién vigente y en el marco de las
disponibilidades presupuestarias. Lo que representa que tengan derecho:

A dotar a los alumnos de recursos que compensen las posibles carencias o desventajas de tipo
personal, familiar, econémico, social o cultural, con especial atencion a aquellos que presenten
necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema
educativo.

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

A recibir una ensefianza de calidad, que fomente su capacidad y actitud critica, exenta de todo tipo de
adoctrinamiento.

3. Deberes
Al alumnado le corresponden los deberes establecidos en las Leyes Educativas y la reglamentacion
gue las desarrolla. Ademas, tiene los siguientes deberes:

De asistir a clase, con el material y equipamiento necesarios para poder participar activamente en el
desarrollo de las clases, respetando los horarios establecidos y participar en las actividades
académicas programadas.

De realizar las actividades encomendadas por los profesores en el ejercicio de sus funciones docentes,
con el esfuerzo necesario en funcion de su capacidad, asi como seguir sus orientaciones y directrices.
De respetar el ejercicio del derecho y el deber al estudio y a la participacién en las actividades
formativas de los demas alumnos.

De respetar a los demas. Esto implica los siguientes deberes:

De permitir que sus comparfieros puedan ejercer todos y cada uno de los derechos establecidos en la
normativa vigente sobre derechos y deberes del alumnado.

De respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas, morales e ideologicas y la identidad,
dignidad, integridad e intimidad de los miembros de la comunidad educativa y evitar cualquier
discriminacién por razén de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o social.
De demostrar buen trato y respeto a todos los alumnos y a los profesionales que desarrollan su
actividad en el Centro, tanto en lo referido a su persona como a sus pertenencias.

De participar en las actividades que configuran la vida del Centro. Esto lleva aparejado los siguientes
deberes:

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

De respetar y cumplir las decisiones del personal del Centro, en sus ambitos de responsabilidad, asi
como de los drganos unipersonales y colegiados, sin perjuicio de hacer valer sus derechos cuando
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considere que tales decisiones vulneran algunos de ellos, de acuerdo con el procedimiento que
establece este reglamento y la legislacion vigente.

De mantener las mismas conductas y actitudes exigidas en el Instituto cuando se realicen visitas,
excursiones o cualquier otra actividad fuera del mismo

De colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un adecuado clima de
estudio y respeto. Este deber implica:

De respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del Centro, establecidas en el
Reglamento de Régimen Interior.

De participar y colaborar activamente, con el resto de las personas del Centro para favorecer el
desarrollo de las actividades y, en general, la convivencia en el mismo, dentro de un clima que fomente
el estudio, el trabajo, la curiosidad, la creatividad, la participacion, el espiritu critico y constructivo, el
respeto y el comparfierismo.

De utilizar, respetar y conservar correctamente las instalaciones del Centro y los materiales didacticos,
en especial el equipamiento informético, software y comunicaciones del Centro, incluido Internet.

De reparar o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacién, en los términos previstos en la
legislacion vigente, de los dafios que cause, individual o colectivamente, de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones del Centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

De restituir lo sustraido, de acuerdo con la legislacién vigente, sin perjuicio de la correccién a que
hubiera lugar, si sustrajera bienes del Centro o de cualquier miembro de la comunidad educativa.

De conocer y respetar los valores democraticos de nuestra sociedad, expresando sus opiniones
respetuosamente.

De cumplir las normas de seguridad, salud e higiene en el Centro, considerando expresamente la
prohibicion de fumar, utilizar cigarros electronicos, portar y consumir bebidas alcohdlicas,
estupefacientes y psicotropicos.

De respetar lo establecido en este reglamento respecto a los usos y prohibiciones en la utilizacion de
las nuevas tecnologias (teléfonos maviles, aparatos reproductores, videojuegos, etc.), tanto en la
actividad académica como cuando no sirvan a los fines educativos establecidos en el proyecto
educativo del Centro.

De los padres o tutores legales

1. Principios generales

A los padres o tutores legales, como primeros responsables de la educacion de sus hijos o pupilos, les
corresponde adoptar las medidas necesarias, solicitar la ayuda correspondiente y colaborar con el
Centro para que su proceso educativo se lleve a cabo de forma adecuada, asistiendo a clase y a las
actividades programadas.

El Centro colabora y completa la tarea educadora de los padres o tutores legales, pero en ningln caso
la suple, siendo la tarea y dedicacién de aquellos, fundamental en la formacién intelectual y la
instruccion de los alumnos.

2. Derechos
A los padres o tutores legales les corresponden los derechos establecidos en las Leyes Educativas y
la reglamentacion que las desarrolla. Ademas, tiene los siguientes derechos:

Al respeto de su identidad, integridad, dignidad, consideracion, libertad de conciencia, convicciones
religiosas, morales e ideoldgicas, asi como, en lo que concierne a tales creencias o convicciones, hacia
su persona por parte de los miembros de la comunidad educativa y de la Administracién educativa.

A participar en el proceso de ensefianza y en el aprendizaje de sus hijos o pupilos y estar informados
sobre su progreso e integracion socio-educativa, a través de la informacion y aclaraciones que puedan
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solicitar, de las reclamaciones que puedan formular, asi como del conocimiento o intervencién en las
actuaciones de mediacion o procesos de acuerdo reeducativo.

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion personal, académica y profesional de
sus hijos o pupilos, sin perjuicio de la participacion sefialada en el parrafo anterior, y a solicitar, ante el
Consejo Escolar del Centro, la revision de las resoluciones adoptadas por su Director frente a
conductas de sus hijos o pupilos que perjudiquen gravemente la convivencia.

A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del Centro educativo, a través
de la eleccion de los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar del Instituto o, en
su caso, de su participacién en el mismo y en la Comisién de Convivencia.

A que sus hijos o pupilos reciban una educacién con las maximas garantias de calidad, en consonancia
con los fines establecidos en la Constitucién, en el correspondiente Estatuto de Autonomia y en la
normativa vigente.

A que sus hijos o pupilos reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones.

A ser recibidos por los érganos directivos, por el profesor tutor y los profesores de su hijo o pupilo, en
el tiempo y forma establecidos para ello.

A recibir informacion acerca de las normas que regulan la convivencia en el Centro y a que les sean
notificadas tanto las faltas de asistencia y retrasos como las medidas educativas correctoras y
disciplinarias en las que puedan verse incursos sus hijos o pupilos.

A firmar el compromiso educativo que el Instituto disefie, en busca de una mejor cooperaciéon con las
familias.

3. Deberes

A los padres o tutores legales les corresponden los deberes establecidos en las Leyes Educativas y la
reglamentacién que las desarrolla. Ademés, como primeros responsables de la educacion de sus hijos
o pupilos, les corresponden los siguientes deberes:

De conocer, participar y apoyar la evolucion del proceso educativo de sus hijos o pupilos, estimularles
hacia el estudio e implicarse de manera activa en la mejora de su rendimiento y, en su caso, de su
conducta, en colaboracién con el profesorado y el Centro.

De adoptar las medidas, recursos y condiciones que faciliten a sus hijos o pupilos su asistencia regular
a clase, asi como su progreso escolar o solicitar la ayuda correspondiente, en caso de dificultad. En
aquellos casos en que los padres o tutores legales, por accion u omision, no cumplan
responsablemente con este deber, la Administracion educativa, previo informe de la inspeccion
educativa, pondrd en conocimiento de las instituciones publicas competentes los hechos, con el fin de
gue adopten las medidas oportunas para garantizar los derechos del alumno o alumna. Sera de
aplicacién lo dispuesto en el articulo 34 del Decreto 51/2007, de 17 de mayo, sobre coordinacion
interinstitucional.

De respetar y hacer respetar a sus hijos o pupilos las normas que rigen el Centro escolar, la autoridad,
las orientaciones y las indicaciones educativas del profesorado y colaborar en el fomento del respeto
en su integridad fisica y moral y en su dignidad personal, no pudiendo, en ningln caso, actuar con
tratos vejatorios o degradantes y el pleno ejercicio de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa.

De ser los responsables civiles, en los términos previstos en las leyes, en caso de dafios o
sustracciones de bienes producidos por su hijo o pupilo, bien individual o colectivamente, y que afecten
a las instalaciones del Centro, a su material, a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

De ser los principales responsables de la educacion de sus hijos o pupilos, para ello contaran con la
colaboracioén del Instituto en dicha tarea. Esta colaboracion no supondrd, en ningdn caso, asumir el
papel de los padres o tutores legales.
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De participar activamente en la consecucién de los fines y objetivos propuestos por el Instituto, asi
como en las actividades que se establezcan en virtud de los compromisos educativos de los Centros
con las familias, para mejorar el rendimiento de sus hijos.

De proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones necesarias para el
progreso escolar.

De respetar a todos los miembros de la comunidad educativa en su integridad fisica y moral y en su
dignidad personal, no pudiendo, en ningln caso, actuar con tratos vejatorios o degradantes.

De acudir al Instituto, cuando sea requerido por el Equipo Directivo, el profesor-tutor, el orientador o
por los profesores de su hijo o pupilo, en la forma y tiempo estipulado para ello.

De colaborar con el profesor-tutor y los profesores que imparten docencia a su hijo o pupilo en la mejora
de su formacion y de su rendimiento.

De aportar la informacién que, por su naturaleza, contribuya a mejorar el proceso de evaluacion del
rendimiento de su hijo o pupilo.

De asistir a las reuniones colectivas de padres convocadas por los drganos directivos o el profesor-
tutor de su hijo o pupilo.

De promover en sus hijos o pupilos el uso y respeto de las instalaciones del Centro y los materiales
didacticos, en especial el equipamiento informatico, software y comunicaciones del Centro, incluido
Internet.

De cumplir las normas de seguridad, salud e higiene en el Centro, considerando expresamente la
prohibicién de fumar, utilizar cigarros electrénicos, portar y consumir bebidas alcohdlicas,
estupefacientes y psicotropicos.

De respetar y hacer respetar a sus hijos o pupilos lo establecido en este reglamento respecto a los
usos y prohibiciones en la utilizacion de las nuevas tecnologias (teléfonos mdviles, aparatos
reproductores, videojuegos, etc.), tanto en la actividad académica como cuando no sirvan a los fines
educativos establecidos en el proyecto educativo del Centro.

A cumplir los acuerdos reflejados en el documento de compromiso educativo, en caso de que haya sido
aceptado y firmado por la familia.

A comprometerse -en caso de participacion en el Programa Releo- a devolver el material prestado en
buenas condiciones y en los plazos establecidos, asi como a reintegrar los materiales extraviados o
deteriorados. En caso de no cumplir estas condiciones perderan el derecho a participar en el programa.

Del personal de administracion y servicios

1. Principios generales
El Personal de Administracion y Servicios tiene los derechos y obligaciones propios de su cargo dentro
de la Funcion Publica o, en su caso, del convenio laboral correspondiente.

2. Derechos

Al personal de administracion y servicios, como miembros de la comunidad educativa, y en el ejercicio
de sus funciones legalmente establecidas, le corresponde los derechos recogidos en las Leyes o
Convenios laborales que rigen su actividad profesional y la reglamentacion que las desarrolla. Ademas,
tiene los siguientes derechos:

Al respeto de su identidad, integridad, dignidad, consideracion, libertad de conciencia, convicciones
religiosas, morales e ideoldgicas, asi como, en lo que concierne a tales creencias o convicciones, hacia
su persona por parte del alumnado, sus padres, madres y familiares y tutores legales, del profesorado
y del resto del personal que preste su servicio en el Centro docente y de la Administracion educativa.

A realizar su trabajo en las mejores condiciones posibles y con los medios mas adecuados para ello.
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A disfrutar de una adecuada politica de seguridad, salud e higiene en el puesto de trabajo.

A ser recibidos y escuchados por el Equipo Directivo y el Consejo Escolar, a través de su representante
en él, cuando se propongan sugerencias encaminadas a un mejor funcionamiento del Instituto.

A estar representados en el Consejo Escolar y a ser informado por el representante del personal de
administracion y servicios en el mismo de los temas tratados y decisiones tomadas en las reuniones
de este 6rgano, asumiendo las medidas que en ellas se adopten.

A participar activamente en la vida del Instituto.

A colaborar con el Centro para establecer un buen clima de convivencia en éste.

A ser informados de todos los cambios que afecten a su puesto de trabajo.

A recibir la defensa juridica y proteccion de la Administracion publica en los procedimientos que se
sigan ante cualquier orden jurisdiccional como consecuencia del ejercicio legitimo de sus funciones o
cargos publicos, en los términos establecidos en la legislacion vigente.

3. Deberes
Es una obligacién basica del personal de Administracién y Servicios colaborar con la Comunidad
Escolar en el desarrollo de las actividades del Instituto, bajo la coordinacién del Equipo Directivo, de
acuerdo a las obligaciones especificas segun el puesto y en el horario de trabajo legalmente
establecido.

Al personal de Administracion y Servicios, como miembros de la comunidad educativa, y en el ejercicio
de sus funciones legalmente establecidas, le corresponde los deberes recogidos en las Leyes o
Convenios laborales que rigen su actividad profesional y la reglamentacion que las desarrolla. Ademas,
tiene los siguientes deberes:

De colaborar con el Centro para establecer un buen clima de convivencia en éste, informando al Equipo
Directivo de cualquier situacibn que observen de conductas disruptivas, agresiones, acoso e
intimidacion, alteraciones del comportamiento, etc. para su inmediata intervencion.

De cooperar con el Equipo Directivo y el profesorado en las tareas formativas del alumnado, asi como
en la consecucion de los fines y objetivos generales del Instituto.

De atender con esmero y respeto a cuantas personas requieran su informacion y ayuda, y
especialmente a profesores, alumnos y padres o tutores legales, dando en todo caso una informacion
fidedigna y velando escrupulosamente por el secreto profesional.

De respetar a todos los restantes miembros de la comunidad educativa en su integridad fisica y moral
y en su dignidad personal, no pudiendo, en ningln caso, actuar con tratos vejatorios o degradantes.
De velar por el buen uso, cuidado y limpieza de las instalaciones y mobiliario del Centro y de los
materiales didacticos, en especial el equipamiento informatico, software y comunicaciones del Centro,
incluido Internet, comunicando al Secretario o Secretaria los desperfectos ocasionados y sus
responsables.

De cumplir las normas de seguridad, salud e higiene en el Centro, considerando expresamente la
prohibicion de fumar, utilizar cigarros electronicos, portar y consumir bebidas alcohdlicas,
estupefacientes y psicotrépicos.

De respetar lo establecido en este reglamento respecto a los usos y prohibiciones en la utilizacién de
las nuevas tecnologias (teléfonos méviles, aparatos reproductores, videojuegos, etc.), en su actividad
profesional.

De utilizar las tecnologias de la informacién y la comunicacién para fines estrictamente administrativos
o relacionados con su puesto de trabajo.

De cumplir y hacer cumplir lo previsto en la Ley Orgéanica de Proteccion de Datos de Caracter Personal
y en la Ley de Propiedad Intelectual.

De colaborar con el Secretario en la custodia de la documentacién administrativa, asi como a guardar
reserva y sigilo respecto a la actividad cotidiana del Centro.

12



I.LE.S. Jorge Manrique - PALENCIA

Castilla y Leon

Consejeria de Educacion

TITULO II: EQUIPO DIRECTIVO, ORGANOS COLEGIADOS DE
GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE. TUTORES Y
EQUIPOS DE PROFESORES

El gobierno del Instituto sera desarrollado por el Equipo Directivo, el Consejo Escolar, el Claustro de
Profesores y por los Organos de Coordinacion Didactica que se determinen en la normativa, entre los
que tendran un papel especial los Departamentos Didacticos y la Comision de Coordinacién Didactica
(CCP)

Los Organos incluidos en este titulo velaran por que las actividades del instituto se desarrollen de
acuerdo con los principios y valores de la Constitucion, por la efectiva realizacion de los fines de la
educacion, establecidos en las leyes y en las disposiciones vigentes, y por la calidad de la ensefianza.
Ademas, garantizaran, en el ambito de su competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los
alumnos, profesores, padres de alumnos y personal de administracion y servicios y velaran por el
cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacion efectiva de
todos los miembros de la comunidad educativa en la vida del centro, en su gestién y en su evaluacion.

CAPITULO I: EQUIPO DIRECTIVO

b)
c)

d)

)
a)

h)

El Equipo Directivo es el érgano ejecutivo de gobierno del Centro y estaréa integrado por el Director, el
Jefe de Estudios, el Secretario y cuantos otros determinen la Consejeria competente en materia de
educacion. En tanto no se desarrolle la Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre para la mejora de la
calidad educativa (BOE del 10 de diciembre de 2013) en este apartado, el Equipo Directivo del Instituto
estard formado por el Director, por el Secretario, por los Jefes de Estudios de Diurno y Nocturno, asi
como y por los Jefes de Estudios Adjuntos de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato,
Educacion a Distancia y Formacién Profesional. En el IES Jorge Manrique sera relevante la figura del
Coordinador del Bachillerato Internacional- que no formara parte del Equipo Directivo- pero que, por
razones de operatividad, reportara a la Jefatura de Estudios y Director.

Durante los periodos lectivos del Centro se dispondran los horarios personales de los miembros del
Equipo Directivo para que esté en servicio al menos uno de ellos.

El Equipo Directivo tendra las siguientes funciones:

Velar por el buen funcionamiento del centro.

Estudiar y presentar al Claustro y Consejo Escolar propuestas para facilitar y fomentar la participacion
coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro.

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

Proponer a la comunidad escolar actuaciones de caracter preventivo que favorezcan las relaciones
entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la convivencia en el centro.

Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de las decisiones del Consejo Escolar y
del Claustro en el &mbito de sus respectivas competencias.

Establecer los criterios para la elaboracién del proyecto del presupuesto.

Elaborar la propuesta del Proyecto Educativo del Centro, la Programacién General Anual y la Memoria
Final de Curso, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Aquellas otras funciones que delegue en él el Consejo Escolar, en el ambito de su competencia.
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El Equipo Directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier miembro de la
comunidad educativa que crea conveniente. Dadas las caracteristicas de este Instituto, nos referiremos
especialmente al Coordinador del Bachillerato Internacional.

1. Competencias del Director

Ostentar la representacion del Centro, representar a la Administracién educativa en el mismo, sin
perjuicio de las atribuciones de las demas autoridades educativas, y hacerle llegar a ésta los
planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes.

Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro hacia la consecucion del Proyecto Educativo del
mismo, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.
Asi como colaborar con los 6rganos de la Administracion Educativa en todo lo relativo al logro de los
objetivos educativos del Centro.

Ejercer la direccion pedagoégica, promover la innovacion educativa e impulsar planes para la
consecucion de los objetivos del proyecto educativo del Centro.

Mantener las relaciones administrativas con la Direccion Provincial de Educacién y proporcionar la
informacion que le sea requerida por las autoridades educativas competentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro, controlar la asistencia al trabajo y aplicar el
régimen disciplinario de todo el personal adscrito al Instituto, asi como realizar la propuesta, cuando
corresponda, de incoacion de expedientes.

Gestionar los medios materiales del centro.

Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo,
previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del Centro, asi como designar y
cesar a los jefes de departamento y a los tutores, de acuerdo con el procedimiento establecido en la
normativa.

Fomentar y coordinar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa y procurar
los medios precisos para la mas eficaz ejecucién de sus respectivas competencias, garantizando el
derecho de reunion de profesores, alumnos, padres y personal de administracién y servicios.
Favorecer la convivencia en el Centro, garantizar la mediacién y los procesos de acuerdo reeducativo
en la resolucién de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos
y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar. Esta ultima accién podra ser delegada, en el caso de conductas contrarias a las
normas de convivencia del Centro, en un Jefe de Estudios, en el Tutor docente del alumno o en la
Comisién de Convivencia. Asimismo, incoara los expedientes sancionadores para las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro e impondra, en su caso, las sanciones que
correspondan, segun el procedimiento legalmente establecido, velando por el cumplimiento de las
medidas impuestas en sus justos términos.

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

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

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro, asi como
ejecutar, en el &mbito de su competencia. los acuerdos adoptados .

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de acuerdo
con el presupuesto del Centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos oficiales del
Centro, todo ello de acuerdo con lo que establezca la normativa vigente.
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Aprobar el proyecto educativo, la programacién general anual, las normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia, el proyecto de gestion y, en su caso, el proyecto de autonomia segun lo
dispuesto en el Decreto 23/2014, de 12 junio (BOCYL del 13), sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion docente, y de las atribuidas al
Consejo Escolar en este ambito.

Promover planes de mejora de la calidad del Centro, asi como proyectos de innovacién e investigacion
educativa.

Decidir sobre la admisién de alumnos, con sujecién a lo establecido en esta Ley Organica y
disposiciones que la desarrollen.

Aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con la normativa vigente. Estos recursos
no podran provenir de las actividades llevadas a cabo por las asociaciones de padres, madres y de
alumnos en cumplimiento de sus fines y deberan ser aplicados a sus gastos, de acuerdo con lo que la
Administracién educativa establezca.

Elevar al Director provincial la memoria anual sobre las actividades y situacion general del instituto.
Promover las relaciones con los centros de trabajo que afecten a la formacién de los alumnos y a su
insercion profesional.

Facilitar la informacién sobre la vida del Instituto a los distintos sectores de la comunidad escolar.

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

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administraciéon educativa.

Dado que la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE)
no establece las funciones del resto de miembros del Equipo Directivo, sino que se limita a decir que:
“el Equipo Directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus funciones conforme a las
instrucciones del Director y las funciones especificas legalmente establecidas”; y que la Administracion
educativa no ha aprobado otra normativa, las atribuciones del secretario y las del Jefe de Estudios son
las que figuran en el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el reglamento
organico de los institutos de educacién secundaria (BOE del 21 de febrero).

2. Competencias de los Jefes de Estudios

Coordinar y dirigir las actuaciones del coordinador de convivencia, de los tutores y de los profesores,
establecidas en el plan de convivencia y en el Reglamento de Régimen Interior, relacionadas con la
convivencia escolar.

Imponer y garantizar, por delegacién del Director, las medidas de correccidén y el ejercicio de la
mediacién y los procesos de acuerdo reeducativo que se lleven a cabo en el Centro.

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

Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de profesores y
alumnos, en relacion con el proyecto educativo y la programacién general anual y, ademas, velar por
su ejecucion.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, los horarios académicos de
alumnos y profesores de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el horario general
incluido en la programacién general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Coordinar las actividades de los jefes de departamento de coordinacién didactica.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracién, en su caso, del departamento de
Orientacion y de acuerdo con el plan de orientacion académica y profesional y del plan de accion
tutorial.
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Coordinar, con la colaboracion del representante del Claustro en el Centro de Formacién del
Profesorado e Innovacion Educativa, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi como
planificar y organizar las actividades de formacion de profesores realizadas por el Instituto.

Organizar los actos académicos.

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

Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la Programaciéon General Anual,
junto con el resto del equipo directivo.

Asignar a los Profesores sin tutoria de grupo ordinario otras tareas de coordinacién que considere
necesarias para el buen funcionamiento del Instituto, entre ellas la coordinacion de los tutores de un
mismo curso o ciclo. La coordinacién de los medios informaticos y audiovisuales o la coordinacion de
las actividades complementarias y extraescolares. En cada caso. el Jefe de Estudios determinard las
tareas especificas que habran de realizar cada uno de estos Profesores y las responsabilidades que
deberan asumir.

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

3. Competencias del Secretario

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

Actuar como secretario de los 6rganos colegiados del Instituto, levantar acta de las sesiones y dar fe
de los acuerdos con el visto bueno del Director.

Custodiar los libros y archivos del Instituto.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

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

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

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Instituto.

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

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

Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la Programacion General Anual,
junto con el resto del equipo directivo.

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

4. Funciones de los Jefes de Estudios Adjuntos

El articulo 39 del RD 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento organico de los
institutos de educacion secundaria, regula el procedimiento para la designaciéon, nombramiento y cese
de los Jefes de Estudios Adjuntos, considerandolos miembros del Equipo Directivo. A la par, establece
gue sus funciones seran las que delegue el Jefe de Estudios, siéndole asignadas por el Director. Por
ello y con caracter permanente, se establecen en este Reglamento de Régimen Interior las siguientes
funciones de los Jefes de Estudios Adjuntos:
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Coordinar y dirigir la accién de los tutores de la etapa respectiva, por delegacién del Jefe de Estudios,
con la colaboracién del Departamento de Orientaciéon y de acuerdo con el Plan de Orientacion
Académica y Profesional y con el Plan de Accién Tutorial.

Auxiliar al Jefe de Estudios en las tareas y etapas que éste le encomiende.

Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo y de la Programacion General Anual.

Colaborar en la coordinacion de las actividades de caracter académico, de orientacion y
complementarias de profesores y alumnos, en relacion con el proyecto educativo y la programacion
general anual y, ademas, velar por su ejecucion.

Asistir al Jefe de Estudios en la elaboracion de los horarios académicos de los alumnos y profesores,
de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la
programacion general anual, asi como velar por su cumplimiento.

Ayudar en la organizacién de los actos académicos.

Cualquier otra funcidon que en el &mbito de su competencia les encomiende el Director o el Jefe de
Estudios.

5. Funciones del Coordinador del Bachillerato Internacional

Nombrado por el Director del Instituto, tras propuesta de la Jefatura de Estudios, desarrollari
la labor propia de organizacion de los recursos humanos y materiales del Proyecto del Diploma.
Reportara en ambos casos a la Jefatura de Estudios, Director y Secretario del Centro.
Actuara como Secretario en las reuniones del Equipo Docente, levantando acta de estas, con el Visto
Bueno del Director o Jefe de Estudios en quien éste delegue.
Efectuara las propuestas de formacion del profesorado en los cursos que convoque el IB
Propondré el nombramiento de profesores para el Equipo Docente del Diploma
Propondra al Director el nombramiento de profesores tutores de los grupos de alumnos que componen
el IB.
Dinamizard las actividades culturales de los grupos del Bachillerato Internacional y sera el responsable
de la coordinacion de estas, conjuntamente con el Jefe del Departamento de AAEE y el Equipo
Docente.
Coordinara a los profesores responsables de la gestion de las monografias y del CAS.
Propondra, tras consulta a los profesores del Equipo Docente, la adquisicién de material de trabajo,
siempre de acuerdo con la gestion de recursos econdémicos dedicados al Bachillerato Internacional o
la remodelacion de las instalaciones de los espacios, reportando directamente al Secretario del Centro.
Intervendrd en la redaccién del Plan de Biblioteca del Centro, en colaboracion con el profesor
encargado de su gestién.

CAPITULO Il: ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

b)

c)

Los 6rganos colegiados de gobierno del Instituto son el Consejo Escolar y el Claustro de Profesores.

1. Consejo Escolar

Es el érgano de participacion en el control y gestidon del Centro de los distintos sectores que constituyen
la Comunidad Educativa.

1.1. Atribuciones

Evaluar los proyectos educativos y de gestion y las normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia del Centro.

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

Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados por los candidatos.
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Participar en la seleccidn del director del centro, en los términos que establece la Ley Organica 8/2013,
de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa. Ser informado del nombramiento y cese de
los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por
mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director.

Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecién a lo establecido en la Ley Orgéanica
8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa y disposiciones que la desarrollen.
Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente.
Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado
gue perjudiquen gravemente la convivencia del Centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres,
madres o tutores legales, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oportunas. Asimismo, evaluar y elaborar periddicamente un informe sobre el clima de convivencia,
especialmente sobre los resultados de la aplicacion del plan de convivencia.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres
y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacion por las causas a que se refiere el articulo 84.3 de
la Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, la resolucién pacifica
de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social, y la prevencién de la violencia
de género.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e informar la obtencién
de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3 de la Ley Organica
8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

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

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

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.

1.2. Régimen de funcionamiento

Las reuniones del Consejo Escolar, que podran ser ordinarias o extraordinarias, se celebraran en el dia
y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros, salvo caso de fuerza mayor,
debidamente justificada.

En las reuniones ordinarias, el Director enviard a los miembros del Consejo Escolar la convocatoria
conteniendo el orden del dia de la reunién y la documentacion que vaya a ser objeto de debate y, en
su caso, de aprobacién, de forma que éstos puedan recibirla con una antelacion minima de una
semana.

Podran realizarse ademas convocatorias extraordinarias, con una antelaciéon minima de 48 horas,
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

Para la vélida constitucion del Consejo Escolar del Centro, a efectos de la celebracién de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia del Presidente y Secretario o en su caso,
de quienes le sustituyan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros. Asimismo, se prevé la posibilidad
de realizar una segunda convocatoria, con un intervalo entre ambas de media hora, en la que se
requerira la presencia del Presidente y Secretario 0 en su caso, de quienes le sustituyan, y del resto de
miembros que se encuentren presentes.

No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ninglin asunto que no figure incluido en el orden del dia,
salvo que estén presentes todos los miembros del Consejo Escolar y sea declarada la urgencia del
asunto por el voto favorable de la mayoria.
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El Consejo se reunira como minimo una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo
solicite al menos un tercio de sus miembros. En todo caso seran preceptivas, ademas, una reunién a
principios de curso y otra al final de este.

La asistencia a las sesiones del Consejo sera obligatoria para todos sus miembros.

El Consejo adoptara sus decisiones por mayoria simple. En cualquier caso, el Presidente dirimira el
empate con su voto de calidad.

2.-Claustro de Profesores

El Claustro de Profesores es el érgano propio de participaciéon del profesorado en el gobierno del centro,
tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos los aspectos
educativos del centro, prestando especial atencién al apoyo al equipo directivo en el cumplimiento de
la Programacién General Anual del Centro y al desarrollo del proyecto de Direccion.

Esta integrado por todo el profesorado que preste servicios en el centro y lo preside el Director. Para
mejorar su funcionamiento, se podran establecer comisiones de trabajo en su seno para el estudio de
temas especificos, a fin de que formulen aportaciones y propuestas al propio Claustro.

2.1. Competencias

Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas, sobre los aspectos relativos a la
organizacién y planificacion docente, para la elaboracion de los Proyectos y Reglamentos del Centro y
de la Programacién General Anual, asi como evaluar su aplicacion.

Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los Proyectos y de la
Programacién General Anual.

Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacién de los alumnos.
Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagogica y en la
formacion del profesorado del Centro.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del Centro y participar en la seleccién del Director en
los términos establecidos por la normativa vigente.

Conocer las candidaturas a la Direccion y los Proyectos de Direccién presentados por los candidatos.
Analizar y valorar el funcionamiento general del Centro, la evolucién del rendimiento escolar y los
resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el Instituto.

Informar las normas de organizacién y funcionamiento del Centro.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar por que éstas se
atengan a la normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, que seran tenidas
anualmente en cuenta en la elaboracién del Plan de Convivencia.

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

Conocer las relaciones del Instituto con las instituciones de su entorno y con los centros de trabajo.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las respectivas normas
de organizacion y funcionamiento.

2.2. Régimen de funcionamiento

El Claustro se reunird como minimo una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo
solicite, al menos, un tercio de sus miembros. Sera preceptiva, ademas, una sesion del Claustro al
principio del curso y otra al final de este. La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para
todos sus miembros.

Las reuniones del Claustro irdn precedidas de una convocatoria, a cada uno de sus miembros, con, al
menos, cuarenta y ocho horas de antelacion y con el orden del dia a tratar. Igualmente se adjuntaran
los documentos a debatir. Los documentos, especialmente el Proyecto Educativo del Centro, sera
previamente analizado y discutido en las reuniones de los Departamentos y sus conclusiones
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presentadas en el Claustro para, si procede, ser aprobadas. Los Profesores podran hacer alegaciones
individuales a los documentos que se han de someter a la aprobacion del Claustro, en los aspectos en
los que es competente.

Las decisiones en las que se requiera una votacion se tomaran por mayoria simple de los presentes.
El Director dirimira los posibles empates con su voto de calidad.

Los profesores representantes del Claustro en el Consejo Escolar tendran en cuenta las opiniones
mayoritarias del mismo, asi como de sus razonamientos. No obstante, no estdn sometidos a mandato
imperativo.

CAPITULO lll. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

La coordinacion docente tiene la finalidad de reforzar el proceso educativo del alumnado y prevenir los
problemas que pudieran aparecer a lo largo del mismo, a fin de que el profesorado comparta toda la
informacién necesaria para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones. Los
organos de coordinacion docente se encargaran de la organizacion y desarrollo de las ensefianzas
propias de las asignaturas o médulos que se les encomienden.

Los Organos de Coordinaciéon Docente de este Instituto son:

Departamento de Orientacion
a. El Departamento de Orientacién estara compuesto por:

i. Por Profesores del cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, entre los que habra, al menos
uno de la especialidad de Psicologia y Pedagogia o que ostente la titularidad de una plaza de esta
especialidad, asi como, profesores del cuerpo de Profesores Técnicos de Formacion Profesional vy,
en su caso, Maestros. En la actualidad el centro cuenta con una Plaza de Orientador, un puesto de
Audicion y Lenguaje, un puesto de Educacion Compensatoria, un puesto de Profesor del Area Socio-
Linglistica y un puesto a media jornada de Servicios a la Comunidad.

ii. Por los profesores de los programas de atencidon a alumnado con necesidades educativas

especiales, de compensacion educativa y de mejora del aprendizaje y del rendimiento.

iii. El Jefe del Departamento de Orientacién actuara bajo la dependencia directa de la Jefatura de

Estudios y en estrecha colaboracion con el Equipo Directivo.
b. Funciones del Departamento de Orientacion

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

ii. Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la Comision de Coordinacion Pedagogica
y en colaboracion con los Tutores, las propuestas de organizacion de la orientacion educativa,
psicopedagdgica, profesional y del Plan de Accion Tutorial, y elevarlas a la Comisidon de
Coordinacion Pedagodgica para su discusion y posterior inclusion en el Proyecto Educativo del
Centro.

iii. Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagogica y profesional de los alumnos,
especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o etapa, y a la eleccién entre las distintas
opciones académicas, formativas y profesionales.

iv. Contribuir al desarrollo del Plan de Orientacion Académica y Profesional y del Plan de Accion
Tutorial y elevar al Consejo Escolar una memoria sobre su funcionamiento al final del curso.
V. Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones

curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas especiales, y elevarla a la
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Comision de Coordinacién Pedagogica para su discusion y posterior inclusién en el Proyecto
Educativo del Centro.

Vi. Colaborar con los profesores del Instituto, bajo la direccion del Jefe de Estudios, en la prevencién
y deteccién temprana de problemas de aprendizaje, y en la programaciéon y aplicacién de
adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos con
necesidades educativas especiales y los que sigan programas de mejora del aprendizaje y

rendimiento.
Vii. Realizar la evaluacion psicologica y pedagogica previa, de acuerdo a la normativa vigente.
viil. Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados, segln lo establecido
en la normativa.
iX. Participar en la elaboracién del consejo orientador que, sobre el futuro académico y profesional
del alumno, ha de formularse al término de la Educacion Secundaria Obligatoria.
X. Formular propuestas a la Comisibn de Coordinacion Pedagégica sobre los aspectos
psicopedagdgicos del Proyecto Educativo del Centro.
Xi. Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus
miembros.
Xii. Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el departamento
correspondiente.
Xiii. Coordinar la orientacion laboral y profesional con aquellas otras Administraciones o instituciones
competentes en la materia.
Xiv. Elaborar el Plan de Actividades del Departamento vy, a final de curso, una memoria en la que se
evalle el desarrollo de este.
XV. Asesorar al Equipo Directivo y a los Tutores en los aspectos relacionados con la promocion y
mejora de la convivencia.
XVi. Proponer anualmente al Equipo Directivo del Centro un conjunto de actuaciones dirigidas al logro

de un buen clima de convivencia, colaborar en el disefio y aplicacién del Plan de Convivencia del
Instituto.asi como del PAT y del POAP segun lo dispuesto en el articulo 5 de la Orden
EDU/1921/2007, de 27 de Noviembre (BOCYL de 3 de Diciembre de 2007)
c. Funciones del Jefe del Departamento de Orientacion
i. Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo del Centro.
ii. Redactar el plan de actividades del Departamento y la memoria final de curso.
iii. Dirigir y coordinar las actividades del Departamento.

iv. Convocar y presidir las reuniones ordinarias del Departamento y las que, con caracter
extraordinario, fuera preciso celebrar.
V. Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades del Departamento.
Vi. Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento
especifico asignado al Departamento y velar por su mantenimiento.
vii. Promover la evaluacién de la practica docente de su Departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.
viil. Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto,
promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.
iX. Velar por el cumplimiento del Plan de Actividades del Departamento.

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

Este Departamento estara integrado por el Jefe del mismo y, para cada actividad concreta, por los
Profesores y alumnos responsables de la misma. El Departamento se encargara de promover,
organizar y facilitar este tipo de actividades. El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias
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y Extraescolares actuara bajo la dependencia directa del Jefe de Estudios y en estrecha colaboracion
con el Equipo Directivo.
a. Funciones del Jefe del Departamento de AAEE
i. Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo del Centro.
ii. Elaborar el Programa Anual de las Actividades Complementarias y Extraescolares en el que se
recogeran las propuestas de los Departamentos, de los Profesores, de los Alumnos y de los Padres.
iii. Elaborary dar a conocer a los Alumnos la informacion relativa a las actividades del Departamento.
iv. Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién con el Claustro, los
Departamentos, la Junta de Delegados de Alumnos y las Asociaciones de Padres y de Alumnos.
v. Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo de
viajes que se realicen con los alumnos.
vi. Distribuir los recursos econdmicos destinados por el Consejo Escolar a las actividades
complementarias y extraescolares.
vii.  Organizar la utilizacion de la biblioteca del Instituto.
viii.  Elaborar una memoria final de curso con la evaluacion de las actividades realizadas que se incluira
en la Memoria de la Direccion.

Departamentos de Coordinacion Didactica:

Aleman. Francés. Matematicas.
Artes Plasticas. Geografia e Historia. Musica.
L . Servicios Socioculturales y a la
Ciencias Naturales. Griego. . y
Comunidad.
Educacion Fisica y Deportiva. Inglés. Tecnologia.
Filosofia. Latin. Economia.
Lengua Castellana L . L,
Fisica y Quimica Lite?atura ’ Formacion y Orientacion
y ' ’ Laboral (FOL)

A los profesores de Religién, a efectos de coordinacién docente interna, se les considera como grupo
y ho como Departamento, mientras la normativa no lo contemple.

Los Departamentos Didacticos son los 6rganos basicos encargados de organizar y desarrollar las
ensefianzas propias de las areas, materias 0 modulos que tengan asignados, y las actividades que se
les encomienden, dentro del ambito de sus competencias. A cada Departamento Didactico
perteneceran los profesores de las especialidades que impartan las ensefianzas propias de las areas,
materias o médulos asignados al departamento. Estaran adscritos a un Departamento los profesores
gue, aun perteneciendo a otro, impartan algin area o materia del primero. Aquellos profesores que
posean méas de una especialidad o que ocupen una plaza asociada a varias especialidades
perteneceran al Departamento al que corresponda la plaza que ocupan, por concurso de traslado o por
cualquier otro procedimiento, con independencia de que, en su caso, pudieran estar adscritos a otros
Departamentos en los términos arriba indicados.

Cuando en un Departamento se integren profesores de mas de una de las especialidades, establecidas,
la programacion e imparticion de las areas, materias o0 médulos de cada especialidad correspondera a
los profesores respectivos. Cuando se impartan materias o0 médulos que o bien no estan asignadas a
un Departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores de distintos Departamentos y la
prioridad de su atribucion no esté establecida por la normativa vigente, el Director, a propuesta de la
comisidn de coordinacion pedagogica, adscribira dichas ensefianzas a uno de los Departamentos. Este
Departamento sera el responsable de resolver todas las cuestiones pertinentes a ese modulo o materia
asignada.
a. Competencias de los Departamentos:
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Elevar propuestas al equipo directivo, relativas a la elaboracién o modificacién del proyecto
educativo y la programacion general anual.

Formular propuestas a la Comision de Coordinacién Pedagodgica relativas a la elaboracién o
modificacion de la propuesta curricular del centro.

Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las ensefianzas
correspondientes a las materias integradas en el departamento.

Promover medidas para que en las distintas materias se desarrollen actividades que estimulen el
interés y el habito de la lectura y la capacidad de expresarse correctamente en publico y por escrito.
Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién didactica y proponer las
medidas de mejora que se deriven del mismo.

Organizar y realizar las pruebas especificas para el alumnado con materias pendientes.
Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos de un mismo
nivel y curso, asi como colaborar en la prevencion y deteccion temprana de problemas de
aprendizaje y en la aplicacién de las medidas de atencién a la diversidad que se desarrollen para
el alumnado.

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

Desarrollar las medidas de atencién a la diversidad dirigidas a los alumnos con el asesoramiento
del departamento de orientacion.

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

Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalle el desarrollo de la programacién
didactica, la practica docente y los resultados obtenidos en el proceso de ensefianza-aprendizaje
en las materias integradas en el departamento.

Establecer los libros de texto y materiales y recursos de desarrollo curricular.

b. Competencias de los Jefes de Departamentos Didacticos:

Vi.

Vii.

viii.

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo del Centro, coordinar la elaboracién de la
Programacion Didactica de las areas, materias o0 mddulos que se integran en el Departamento y
la memoria final de curso, asi como redactar ambas.

Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento, manteniendo al dia el libro de
Actas del Departamento y cumplimentandolo correctamente.

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

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

Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los alumnos de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato o Ciclos Formativos con materias o médulos pendientes, y de
las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacion con Jefatura de Estudios. Presidir la
realizacion de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracién con los miembros del
Departamento.

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

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

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

Promover la evaluacién de la practica docente de su Departamento y de los distintos proyectos y
actividades de este.
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X. Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.
Xi. Velar por la custodia en el departamento de los materiales utilizados en los procesos de evaluacién
de los alumnos de este hasta tres meses después de concluido el curso académico.
Xil. Los jefes de departamento de familia profesional tendran, ademas de las especificadas antes, las

siguientes competencias:

a. Coordinar la Programacién de los Ciclos Formativos.

b. Colaborar con el Jefe de Estudios y con los Departamentos correspondientes en la
planificacién de la oferta de materias y actividades de iniciacion profesional en la
Educacion Secundaria Obligatoria y de materias optativas de Formacion Profesional de
Base en el Bachillerato.

c. Colaborar con el Equipo Directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e
instituciones que participen en la formacion de los alumnos en el Centro de trabajo.

Los Departamentos celebraran reuniones semanales que seran de obligada asistencia para todos sus
miembros. Al menos una vez al mes, las reuniones de los Departamentos Didacticos y del de
Orientacién tendran por objeto evaluar el desarrollo de la Programacion Didactica y establecer las
medidas correctoras que esa evaluacion aconseje. Lo tratado en estas reuniones sera recogido en las
actas correspondientes redactadas por el Jefe del Departamento. Los Jefes de los Departamentos
Didacticos unipersonales evaluaran el desarrollo de la Programacion Didactica y estableceran las
modificaciones oportunas, todo lo cual sera recogido en un informe mensual.

Para hacer posible el cumplimiento de estas tareas y facilitar las reuniones periddicas entre los
componentes de un mismo Departamento Didactico o del de Orientacion, los Jefes de estudios, al
confeccionar los horarios, reservardn una hora complementaria a la semana en la que los miembros
de un mismo Departamento queden libres de otras actividades. Esta hora figurara en los respectivos
horarios individuales.

Al final del curso, los Departamentos Didacticos y el de Orientacion recogeran en una memoria la
evaluacion del desarrollo de la Programaciéon Didactica y los resultados obtenidos. La memoria
redactada por el Jefe de Departamento sera entregada al Director antes del 30 de junio, y sera tenida
en cuenta en la elaboracién y, en su caso, en la revision de la Programacion del curso siguiente.

Comision de Coordinacion Pedagogica.

Esta integrada por el Director o persona en quien delegue, el jefe de estudios, los jefes de
departamento, los coordinadores de los programas, proyectos y planes especificos en el Centro, cuya
regulacion contemple la figura. Actuara como presidente el director, como coordinador el jefe de
estudios y como secretario el jefe de departamento de menor edad. Asimismo, a las reuniones de la
Comision de Coordinacion Pedagogica podran asistir, en calidad de invitados, un profesor del grupo de
Religién, el coordinador de convivencia del centro y, en funcién de los temas que se vayan a tratar, los
Jefes de Estudios Adjuntos y los Coordinadores de los Proyectos de Autonomia que se lleven a cabo
en el Instituto.

La Comision de Coordinacién Pedagdgica se reunir4, como minimo, una vez al mes - preferentemente
el ultimo miércoles - y celebrard una sesion extraordinaria al comienzo del curso, una al finalizar éste y
cuantas otras se consideren necesarias a lo largo del curso.

La Comisién de Coordinacion Pedagdgica establecera las directrices generales para la elaboracién y
revision de las programaciones didacticas, antes del comienzo de la elaboracion de dichas
programaciones.
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a. Competencias de la Comisién de Coordinacién Pedagdgica
i.

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Establecer las directrices generales para la elaboracién, revisién y evaluacion de la propuesta
curricular y de las programaciones didacticas.

Supervisar la elaboracion y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la redaccion de la
propuesta curricular y de su posible modificacion y asegurar su coherencia con el proyecto
educativo.

Garantizar la coherencia entre el proyecto educativo y las programaciones didacticas y velar por
el cumplimiento y posterior evaluacion de éstas.

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

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

Proponer al claustro de profesores la planificacion general de las sesiones ordinarias y
extraordinarias de evaluacion y calificacion, de acuerdo con el jefe de estudios.

Proponer al claustro de profesores el plan para evaluar la propuesta curricular, los aspectos
docentes del proyecto educativo y la programacion general anual, la evolucién del aprendizaje y
el proceso de ensefianza.

Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del centro, colaborar con las
evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos de gobierno del centro docente o de
la administracion educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesatrio,
como resultado de dichas evaluaciones.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones
curriculares adecuadas a los alumnos con necesidades educativas especiales.

Hacer propuestas de planes de formacién en el centro.

Cuantas otras se determinen en el reglamento de régimen interior del centro o en el desarrollo
normativo.

Tutores y Equipos docentes.

a.

Segun lo establecido en la normativa vigente, la tutoria y orientacién de los alumnos forman parte de
las funciones del profesorado. La tutoria del alumnado constituye una parte esencial de la funcién
docente y se constituye como el primer nivel de accién del proceso de orientacion educativa y
académica.

La accion tutorial orientara el proceso educativo individual y colectivo del alumnado, contribuira a la
adquisicién de las competencias y a desarrollar la autoestima, asi como a fomentar las habilidades y
destrezas que les permitan programar y gestionar su futuro educativo y profesional.

En el Instituto habra un tutor por cada grupo de alumnos. El tutor serd designado por el Director, a
propuesta del Jefe de Estudios, entre los profesores que impartan docencia al grupo.

Nombramiento de tutores

Para la designacion de los tutores se tendra en cuenta:

La tutoria recaera en el profesor de cualquier especialidad que imparta docencia al grupo. No
obstante, se procurara priorizar a aquellos profesores que impartan mayor nimero de horas lectivas
en él.

Las tutorias seran asignadas preferentemente a Profesores que impartan un area, materia o
maodulo de formacién profesional comin a todos los alumnos.

Las tutorias de grupos de 1° y 2° ESO seran asignadas preferentemente a los Maestros que
impartan clase a dichos grupos. En caso de no existir maestros seran asignadas a Profesores del
Cuerpo de Ensefianza Secundaria o al Cuerpo de Catedraticos de Ebsefianza Secundaria.
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Los tutores de los grupos de programas de mejora del aprendizaje y rendimiento de la educacién
secundaria obligatoria seran preferentemente profesores del departamento de orientacion y se
coordinaran con el resto de los tutores de sus alumnos.

El nombramiento de tutor del médulo de Formacion en Centros de Trabajo en la FP se producira
por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios, se ajustara a lo dispuesto en la normativa.

El &mbito competencial de los tutores

Vi.

Vii.

viii.

El Jefe de Estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones periédicas
necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial. En dichas reuniones se levantara acta
de los acuerdos y temas tratados.

El Departamento de Orientacion colaborara y apoyard la labor de los tutores de acuerdo con el
Plan de Accion Tutorial bajo la direccion del Jefe de Estudios.

El tutor intervendra de manera concreta, a través de sus funciones propias, en el refuerzo de los
derechos y deberes de los miembros de la Comunidad Educativa, en especial de los alumnos de
su tutoria y en la consecucion de un clima escolar adecuado para el desarrollo de la actividad
educativa en el aula y en el Centro.

Corresponde a los tutores, en el ambito del Plan de Accién Tutorial, la coordinacion de los
profesores que imparten docencia al grupo de alumnos de su tutoria, mediando entre profesores,
alumnos y familias o tutores legales.

Los tutores impulsaran las actuaciones que se lleven a cabo, dentro del Plan de Convivencia, con
el alumnado del grupo de su tutoria.

El tutor tendra conocimiento de las actuaciones inmediatas y medidas adoptadas por los profesores
gue imparten docencia en su grupo de tutoria, con el objeto de resolver los conflictos y conseguir
un adecuado marco de convivencia que facilite el desarrollo de la actividad educativa.

Los tutores, a lo largo de la etapa de educacién secundaria obligatoria, recogeran y anotaran los
datos relativos al proceso de evaluacion continua y analizaran los progresos y dificultades de los
alumnos, con el fin de adecuar la intervencion educativa a cada grupo de alumnos y a los objetivos
previstos.

El horario del tutor incluir4 una hora lectiva semanal para el desarrollo de las actividades de tutoria
con todo el grupo de alumnos, tanto si se trata de un grupo ordinario como de un grupo de
programas de mejora del aprendizaje y rendimiento. Esta hora figurara en el horario lectivo del
profesor y en el del correspondiente grupo de alumnos. Asimismo, debera incluir dos horas
complementarias semanales para la atencién a los padres, la colaboracion con el Jefe de Estudios,
con los departamentos de orientacion y actividades complementarias y extraescolares y para otras
tareas relacionadas con la tutoria. El Jefe de Estudios convocard las reuniones de tutores y, para
facilitarlas, procurara que los tutores de un mismo curso dispongan, en su horario individual de
alguna hora complementaria comun.

Las horas de tutoria, tanto la del grupo de alumnos como la de atencion a padres, se comunicaran
a padres y alumnos al comienzo del curso académico.

El tutor de Educacion Secundaria Obligatoria mantendra una relacién permanente y de mutua
colaboracién con las familias. Para ello establecera a lo largo del curso escolar reuniones con el
conjunto de padres, madres o tutores legales del alumnado del grupo, que podra coordinar con las
sesiones de evaluacion trimestrales y, al menos, una individual con la familia de cada alumno. Las
entrevistas con los padres, madres o tutores legales del alumnado se realizaran de forma que se
posibilite la asistencia de estos.

Funciones del tutor de grupos de alumnos de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato
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Participar en el desarrollo del Plan de Accién Tutorial y en las actividades de orientacion, bajo la
coordinacion del Jefe de Estudios y en colaboracion con el Departamento de Orientacion del
Instituto.

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

Organizar, convocar y presidir la Equipo Docente y las sesiones de evaluacion de su grupo.
Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacién en las actividades
del Instituto.

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

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

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

Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

Informar a los alumnos o, en caso de ser menores de edad, a los padres o tutores legales y a los
profesores del grupo de todo aquello que les concierna, en relacion con las actividades docentes,
con las actividades complementarias y extraescolares, con el rendimiento académico y de cualquier
incidencia de los alumnos relacionada con la convivencia y la disciplina.

Facilitar la cooperacion educativa entre los profesores y los padres o tutores legales de los alumnos,
en el caso de que sean menores de edad.

Procurar el logro de la buena marcha del grupo y, en caso necesario, el conocimiento de las
circunstancias personales, familiares, sociales y culturales de los alumnos del grupo de su tutoria:
sSus preocupaciones, problemas, ideas y necesidades.

Recibir los padres o tutores legales de los alumnos de su grupo, en el caso de que sean menores
de edad, en la franja horaria asignada a tal menester en el horario del profesor.

Realizar el control general de ausencias de los alumnos de su tutoria, comunicandoselo a los
alumnos o, en caso de ser menores de edad, a los padres o tutores legales a la mayor brevedad
posible, a ser posible por escrito y mediante carta con acuse de recibo.

Convocar, individualmente o en conjunto, a los padres de alumnos menores de edad o, en su caso,
a los tutores legales de su grupo, para tratar sobre cuestiones relacionadas con su tutoria.
Facilitar la informacién que obre en su poder al Instructor cuando se instruya expediente
disciplinario a algin alumno de su tutoria.

Informar a Jefatura de Estudios de cualquier incidencia grave o muy grave de los alumnos
relacionada con la convivencia y la disciplina.

Elaborar un informe individualizado del alumno evaluado negativamente en mas de dos materias,
tras la prueba extraordinaria de septiembre, para contribuir asi a que alcance los estandares de
aprendizaje en dichas materias el siguiente curso.

Funciones del tutor de grupos de alumnos de Ciclos Formativos de Formacion Profesional

Elaborar el programa formativo, en colaboracion con los profesores del Ciclo.

Realizar la evaluacién correspondiente al programa formativo, en colaboracion con los profesores
del Ciclo.

Realizar el seguimiento periddico del programa formativo.

Atender en el Instituto a los alumnos durante el periodo de formacién en Centros de trabajo, junto
con el profesor encargado de la Formacién en Centros de Trabajo, y valorar el desarrollo de las
actividades del programa de formacion.
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V. Avisar a los padres o tutores legales y a Jefatura de Estudios de cualquier incidencia de los alumnos
relacionada con la convivencia y la disciplina.

Vi. Las Funciones del tutor del médulo de Formacién en Centros de trabajo quedan establecidas en lo
dispuesto en la Orden EDU/1205/2010 de 25 de agosto en redaccion dada por Orden
EDU/279/2017, de 6 de abril.

Equipos Docentes

El Equipo Docente de grupo estara constituida por todos los profesores que imparten docencia a los
alumnos del grupo y seréa coordinada por su tutor.

El Equipo Docente se reunira, como minimo, segun lo establecido en la normativa y, ademas, las que
estén recogidas en el Plan de Accién Tutorial o las que se convoquen por el Jefe de Estudios, a través
del tutor del grupo, a propuesta, en su caso, del tutor o de los miembros del equipo, si la reunién es
solicitada por 1/3 de éstos. Estas reuniones seran de obligada asistencia para todos los profesores del
grupo y sus conclusiones deberdn ser comunicadas a la Jefatura de Estudios, si el Jefe de Estudios no
hubiera asistido a esa reunion.

El tutor de cada grupo levantara acta del desarrollo de las sesiones en las que se hara constar los
acuerdos alcanzados y las decisiones adoptadas. Esta acta se hara llegar a al Jefe de Estudios.

Al comienzo de la educacién secundaria obligatoria, los equipos docentes realizaran una evaluacion
inicial de los alumnos, que sera presidida por el tutor de cada grupo de alumnos y que contara con el
apoyo, en su caso, del Departamento de Orientacion. Esta evaluacion inicial, que podra extenderse a
la totalidad de los cursos de la etapa, no solo se referira a aspectos curriculares de cada materia, sino
gue incluira los informes individuales preexistentes que revistan interés para la vida escolar y los datos
obtenidos por los propios tutores y profesores sobre la situacion desde la que el alumno inicia los
nuevos aprendizajes. En el caso del primer curso incluird, ademas, los datos correspondientes a la
escolarizacion y al informe individualizado de aprendizaje de la etapa de educacién primaria.

Se celebraran al menos tres sesiones de evaluacion en el periodo ordinario, sin contar la evaluacion
inicial, coincidiendo éstas con cada uno de los trimestres del curso, y en ellas se cumplimentara el acta
de evaluacién, donde se haran constar las calificaciones de cada alumno en cada materia. Estas
calificaciones seran tenidas en cuenta en la evaluacién final para no perder el referente de la evaluacion
continua. En la sesién de evaluacion correspondiente al Ultimo trimestre se anotaran las calificaciones
de ciclo o curso que correspondan a cada alumno. Esta sesion de evaluacion se realizara al término
de las actividades lectivas en el mes de junio y se entenderd como la de evaluacion final ordinaria del
curso.

Asimismo, tras la realizacion de las pruebas extraordinarias de las materias no superadas en la
evaluacion final ordinaria, se llevara a cabo una sesion de evaluacion final extraordinaria y, en ella, se
cumplimentara el acta de evaluacion, donde se haran constar las calificaciones de cada alumno en
cada materia. Esta sesion se celebrara en los primeros dias del mes de septiembre.

La evaluacién se realizara por el Equipo Docente, constituido por el conjunto de profesores de cada
grupo de alumnos, que actuaran de manera colegiada, coordinados por el profesor tutor y asesorados
por el Departamento de Orientacién del Centro, en la adopcion de las decisiones resultantes del
proceso evaluador.

Las calificaciones de las distintas materias seran decididas por el profesor correspondiente, el cual
tendra presente, entre otra informacion, la evaluacion inicial, las medidas de apoyo y refuerzo educativo
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o de adaptacion curricular significativa que hubieran sido aplicadas. El resto de las decisiones
resultantes del proceso de evaluacion seran adoptadas por consenso del Equipo Docente. Si ello no
fuera posible, se adoptaran por mayoria de dos tercios de los profesores que imparten clase al alumno.

En las sesiones de evaluacién se acordara, también, la informacion que el tutor deba transmitir por
escrito a los alumnos y a las familias sobre el resultado del proceso de aprendizaje seguido y las
actividades realizadas, y que incluira, en todo caso, una valoracién sobre la adecuacion del rendimiento
a las capacidades y posibilidades del alumno. Dicha informacién versara sobre aspectos que supongan
un avance respecto al punto de partida y sobre el modo de superar las dificultades detectadas. En
ningun caso se estableceran comparaciones con los logros de los demas comparieros.

Con el fin de facilitar a los alumnos la recuperacion de las materias con evaluacién negativa en la
convocatoria ordinaria de junio, el tutor facilitara, a través de los mecanismos de los que dispone el
Instituto, las recomendaciones, de caracter general o individualizado, propuestas por los profesores de
las materias no superadas en dicha convocatoria para contribuir a que el alumno alcance los estandares
de aprendizaje evaluables de las mismas.

Al término de la evaluacion final ordinaria o, en su caso, extraordinaria en la Educaciéon Secundaria
Obligatoria, el profesor tutor, con la informaciéon recabada de los demas profesores del grupo y del
Departamento de Orientacion realizara el consejo orientador, establecido en la ORDEN EDU/362/2015,
de 4 de mayo, por la que se establece el curriculo y se regula la implantacién, evaluacién y desarrollo
de la educacion secundaria obligatoria en la Comunidad de Castilla y Leén, de cada alumno en el que
se valore el grado de consecucién de los objetivos y el aprendizaje de los alumnos en relacién con la
adquisicién de las competencias bésicas. Igualmente constara la decisién de promocién o titulacién, en
sSu caso, y se hara referencia a aquellos aspectos en los que el alumno deberd mejorar, asi como las
medidas de recuperacion que precise. Este informe serd remitido a los padres o tutores de cada
alumno.
Funciones de los Equipos Docentes

Realizar la evaluacién y seguimiento global del alumnado del grupo, de acuerdo con la normativa

vigente y con el Proyecto Educativo del Centro y adoptar las decisiones que correspondan como

resultado de este, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje.

Valorar la evolucién del alumnado en el conjunto de las materias y su madurez académica en el

conjunto de los objetivos y las competencias correspondientes.

Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia en el grupo,

interviniendo coordinadamente en la resolucién los conflictos que puedan surgir en el seno del

grupo, estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos, sin perjuicio de las competencias

gue correspondan a otros 6rganos en materia de prevencion y resolucién de conflictos.

Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan a los

alumnos del grupo.

Garantizar que el profesorado proporcione al alumnado informacion relativa a la programacién de

la materia que imparte, con especial referencia a lo relativo a la evaluacion.

Conocer y patrticipar en la elaboracién de la informaciéon que, en su caso, se proporcione a los

padres, madres o tutores legales del alumnado del grupo.

Proponer, segun los criterios establecidos en la Propuesta Curricular, la promocion, titulacién y la

incorporacion de los alumnos a los programas de mejora del aprendizaje y del rendimiento.

Elaborar el consejo orientador sobre el futuro académico y profesional de los alumnos de la

Educacion Secundaria Obligatoria.

Atender a los padres, madres o tutores legales del alumnado del grupo.

Juntas de Tutores
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Los tutores de los grupos de alumnos de régimen diurno mantendran conjuntamente, de forma
periédica, reuniones coordinadas por la Jefatura de Estudios y con la presencia del Departamento de
Orientacion para debatir los grandes temas de interés. De estas reuniones se levantara acta.

Los principales temas que se trataran en estas Juntas de Tutores seran:

a) organizacién académica

b) disciplina

c) orientacion profesional

Coordinador de Convivencia

El Director designara, entre los miembros del claustro, un coordinador de convivencia, quien colaborara
con el jefe de estudios en la coordinacion de las actividades previstas para la consecucién de los
objetivos del plan de convivencia. Preferentemente sera elegido entre los profesores que cumplan los
siguientes requisitos:

- Ser profesor del Centro, preferentemente con destino definitivo y poseer conocimientos, experiencia o
formacién en la prevencion e intervencién en los conflictos escolares.

- Tener experiencia en labores de tutoria.
Se valorara la capacidad para la intervencion directa y la comunicacién con los alumnos, asi como, la
consideracion y respeto de los integrantes de la comunidad educativa.
El nombramiento tendra la misma duracién que el mandato del Director, cesando en sus funciones al
producirse alguna de las causas siguientes:

- Cese del director que lo designa.

- Cambio de centro.

- Renuncia motivada aceptada por el director.

- Revocacion motivada por el director.

La Consejeria de Educacién podra asignar anualmente al coordinador de convivencia en los centros
publicos que impartan las ensefianzas especificadas en el articulo 23.1 del Decreto 51/2007, de 17 de
mayo, una dedicacién horaria lectiva semanal para el desempefio de sus funciones, que se establecera
a partir del analisis de los datos indicadores de la situacién de la convivencia del centro.

El Jefe de Estudios, con la aprobacion del Director del centro, asignara tanto al Coordinador de
Convivencia como a otros profesores el horario complementario semanal que se considere necesario
para la realizacion de las tareas encomendadas dentro del marco del Plan de Convivencia del centro y
en funcidn de las disponibilidades horarias de la plantilla de profesores.

a. Funciones del coordinador de convivencia

En colaboracion con el jefe de estudios, el coordinador de convivencia escolar desempefiara, sin
perjuicio de las competencias de la comision de convivencia del centro, las siguientes funciones:

i. Coordinar e impulsar, en colaboracién con el jefe de estudios, el desarrollo del plan de convivencia
del centro y participar en su seguimiento y evaluacion, detectando los factores de riesgo y
analizando las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa con el objetivo de mejorar
el clima escolar.

i. Participar en la elaboracion y aplicacion del plan de accion tutorial en coordinacion con el
departamento de orientacion del centro, en lo referente al desarrollo de la competencia social del
alumnado y la prevencion y resolucién de conflictos entre iguales.

iii. Participar en las actuaciones de mediacién, como modelo para la resolucién de conflictos en el
centro escolar, en colaboracidon con el jefe de estudios y el tutor, y segun lo que se especifique en
el Reglamento de Régimen Interior del centro.
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iv. Participar en la comunicacién y coordinacién de las actuaciones de apoyo individual o colectivo,
segln el procedimiento establecido en el centro, y promover la cooperacion educativa entre el
profesorado y las familias, de acuerdo con lo establecido en el plan de convivencia del centro.

V. Coordinar a los alumnos que pudieran desempefiar acciones de mediacién entre iguales.

Vi. Colaborar en la deteccién de las necesidades de formacion en materia de convivencia y resolucion
de conflictos, de todos los sectores que componen la comunidad educativa.
Vil. Aquellas otras que aparezcan en el plan de convivencia del centro o que le sean encomendadas
por el equipo directivo del centro encaminadas a favorecer la convivencia escolar.
viii. Intervenir de manera concreta en el refuerzo de los derechos y deberes de los alumnos y en la
consecucion de un clima escolar adecuado para el desarrollo de la actividad educativa en el aula 'y
en el Centro.

ix.  Asistir, en calidad de invitado, a las reuniones de la Comision de Coordinacion Pedagogica en
funcidén de la temética a tratar, cuando asi lo decida el Director del centro.

X. Asistir a las reuniones de la Comision de Convivencia del Consejo Escolar con voz pero sin voto,
salvo que forme parte de dicha comision como representante del profesorado en el Consejo
Escolar.

El coordinador de convivencia deberd ser convocado en todas las entrevistas que se refieran a
procesos de resolucién de conflictos.

TITULO lll: LA REPRESENTACION DE FAMILIAS Y ALUMNOS

Como capitulo destacado en la vida del Centro hay que sefialar la participacion activa de los
padres y madres, por un lado, y los alumnos, por otro, en la vida del Centro. Aparte de la representacién
gue existe en el Consejo Escolar del Instituto, los padres pueden buscar en el asociacionismo un
modelo de participacion y colaboracién efectiva en la vida cultural y académica, asi como un vehiculo
de traslado de sus preocupaciones e iniciativas.

Los alumnos, por su parte, a través de los Delegados de grupo y de su correspondiente Junta
de Delegados puede también trasladar sus inquietudes e iniciativas, de todo tipo, al Equipo Directivo y
Organos Colegiados de Gobierno del Centro.

La suma de la participacion de las familias y de los alumnos enriquece, sin duda alguna, la vida
académica y cultural del Instituto Jorge Manrique.

a) Lajunta de delegados de alumnos

1. Los Delegados de Alumnos

Cada grupo -de estudiantes elegird, por sufragio directo y secreto, en el plazo de un mes desde el inicio
del curso escolar, un delegado de grupo, que formara parte de la Junta de Delegados. Asimismo, se
elegira un subdelegado, que sustituird al delegado en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara en
sus funciones.

Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el Jefe de Estudios, en colaboracién
con los Tutores de los grupos, el Departamento de Orientacion y los representantes de los alumnos en
al Consejo Escolar.

La sesidn electoral se celebrara en horario lectivo, en presencia del tutor, que actuara como presidente,
siendo secretario el alumno mas joven del grupo. La votaciéon serd precedida por la lectura de las
funciones del delegado y de la Junta de Delegados, recogidas en este Reglamento de Régimen Interior.
A continuacién, se procedera a la presentacién de candidaturas. La votacion ser4 nominal y secreta y
se proclamara delegado al alumno o alumna que mas votos haya conseguido y subdelegado al
siguiente. El quérum para la votacién sera 2/3 de los alumnos pertenecientes al grupo. Se levantara
acta de la sesion, firmada por el secretario y el presidente, que se archivara en Jefatura de Estudios.
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Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al tutor, por la
mayoria absoluta de los alumnos del grupo que los eligieron. En este caso, se procedera a la
convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince diasy de acuerdo con lo establecido en el
apartado anterior.

Los delegados no podran ser sancionados o discriminados de cualquier forma por el gjercicio de las
funciones que les encomienda la normativa vigente y las establecidas en este Reglamento de Régimen
Interior.

Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer y a

consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentaciéon administrativa

del instituto, salvo aquella cuya difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.

1.1. Funciones de los Delegados de Grupo:

Las funciones de los delegados de grupo son:

a. Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.

b. Exponer a los Organos de Gobierno y de Coordinacién Didéactica las sugerencias y reclamaciones
del grupo al que representan.

c. Fomentar la buena convivencia entre los alumnos del grupo.

d. Colaborar con el tutor y con la Equipo Docente en los temas que afecten al funcionamiento del
grupo.

e. Colaborar con los profesores y los érganos de gobierno en el buen funcionamiento del Instituto.

f. Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto, e informar al
Secretario del Centro de las roturas, desperfectos o anomalias observadas.

g. Informar al Equipo Docente sobre temas de caracter general de especial relevancia que n o hayan
podido resolverse con el profesor de cada area, materia o asignatura.

h. Participar en el proceso de evaluacion del alumnado del grupo, segun lo previsto en el presente
Reglamento de Régimen Interior.

1.2. Constitucion de la Junta de Delegados

La Junta de Delegados estara constituida por los Delegados de cada grupo y por los representantes
del alumnado en el Consejo Escolar y es el 6rgano superior de representacién de los alumnos ante el
Equipo Directivo, los Organos de Gobierno y de Coordinacién Docente del Centro.

Una vez elegidos todos los Delegados de grupo, el Jefe de Estudios convocara una reunién para
constituir la Junta de Delegados y elegir, entre sus miembros, un Presidente, un Vicepresidente y un
Secretario. Los cargos de la Junta de Delegados cesaran:

a. Porrenuncia aceptada por la mayoria absoluta de los miembros de la Junta.

b. Al perder la condicion de alumno del Centro.

c. Porrevocacion como Delegado de los alumnos a los que representan.

La Junta de Delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas lo haga mas
conveniente, en comisiones, y en todo caso lo har4 antes y después de cada una de las reuniones
ordinarias que celebre el Consejo Escolar.

Las reuniones de la Junta de Delegados serdn convocadas por su presidente, a iniciativa propia o a
peticién, presentada por escrito, de un 1/3 de sus miembros. La convocatoria tendra una antelacién
minima de 24 horas, e incluird en el orden del dia los asuntos a tratar. Las decisiones que se adopten
en las citadas reuniones seran por mayoria absoluta, en votacion secreta, si alguno de los miembros
asi lo solicita.

El presidente de la Junta de Delegados o0, en su ausencia, el Vicepresidente, dirigird las reuniones,
moderard las discusiones y hara las propuestas que se sometan a aprobacion.
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El Secretario de la Junta de Delegados recogera en un acta los asuntos tratados y ésta sera sometida
a aprobacion en la siguiente reunion.

El Jefe de Estudios facilitard a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que pueda celebrar

sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Cuando lo solicite, la Junta de Delegados, en pleno o en comisién, debera ser oida por los érganos de

gobierno del instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su audiencia y, especialmente,

en lo que se refiere a:

a. Celebracion de pruebas y examenes.

b. Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el instituto.

c. Presentacién de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas
educativas por parte del instituto.

d. Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del rendimiento
académico de los alumnos.

e. Propuesta de sanciones a los alumnos por la comision de faltas que lleven aparejada la incoacién
de expediente.

f. Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.

1.3. Funciones de la Junta de Delegados

Seran las siguientes:

a. Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto Educativo del Instituto y la
Programacion General Anual.

b. Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los problemas de cada
grupo o curso.

c. Recibir informacién de los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar sobre cuestiones
tratadas en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones
juveniles legalmente constituidas.

d. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

e. Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Régimen Interior, dentro del ambito de su
competencia.

f. Informar a los alumnos sobre las actividades de la Junta de Delegados.

g. Formular propuestas de criterios sobre la elaboracién de los horarios de las actividades docentes
y extraescolares del Centro.

h. Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ambito de su competencia y elevar
propuestas de resolucién a sus representantes en el mismo.

b) Asociaciones de padres y madres de alumnos.

ASOCIACIONES DE ALUMNOS

En el Instituto de Educacion Secundaria Jorge Manrique podran existir las asociaciones de madres y
padres de alumnos, reguladas en el Real Decreto 1533/1986, de 11 de julio, y las asociaciones de
alumnos, reguladas en el Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio.

El Director facilitara el acceso y utilizacién de los locales del Centro para las reuniones de las
Asociaciones de Alumnos y las de Madres y Padres de Alumnos (AMPA) y las actividades culturales
gue programen, sin interferencia de las actividades lectivas. Por todo ello, deberan comunicarse
previamente, a fin de que puedan disponer de los locales adecuados.

La AMPA del IES Jorge Manrigue dispondra de un despacho propio y cerrado con llave para la gestion
de sus actividades y la guarda de su documentacion propia.

El Director del Instituto celebrara reuniones periddicas, preferiblemente mensuales, con la Junta
Directiva de la AMPA y asi recoger cuantas iniciativas partan de ésta para la mejora de la vida
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académica del Centro. Trasladara también a los padres y madres, los aspectos mas relevantes de la
vida escolar y lineas educativas programadas para el curso académico correspondiente.

La Asociacion de Madres y Padres mas representativa designara a un representante en el Consejo
Escolar de entre los que le corresponde a este colectivo.

Las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos y las Asociaciones de Alumnos constituidas

legalmente en este Instituto podran:

a. Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del proyecto educativo y de la
programacion general anual.

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

¢. Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

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

e. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.

f.  Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Régimen Interior.

g. Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

h. Conocer los resultados académicos globales y la valoracién que de los mismos realice el Consejo

Escolar.

i. Recibir un ejemplar del proyecto educativo, de los proyectos curriculares de etapa y de sus
modificaciones.

j-  Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el cEl IES
Jorge Manrique de Palencia considera que las actividades complementarias y extraescolares
conforman una parte sustancial de su personalidad, tradicién y modelo educativo. Apostamos por
el desarrollo de todas las iniciativas culturales y, muy especialmente, por aquellas que permiten
aunar ensefianza de los idiomas con el conocimiento de otras realidades culturales.

TITULO IV: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Las actividades culturales constituyen uno de los rasgos mas caracteristicos del Instituto Jorge
Manrique. La inclusién de estas en el proceso de ensefianza/aprendizaje es considerada necesaria por
la Comunidad Educativa.

Se procurara que el coste de estas sea el mas bajo posible y puedan acceder a ellas el
conjunto mas amplio posible de alumnos. Por todo ello, seran consideradas preferentes aquellas que
tengan una mejor duracién y poco coste, aprovechables por el mayor nimero posible de alumnos.

Siempre que el coste de las actividades pueda resultar inalcanzable para algin alumno,
dandose la circunstancia de aprovechamiento, excelente conducta y solvencia académica, podra
intentarse ayudarle econ6micamente.

1. Profesores acompafantes y ratio de alumnos/profesor

a) Los alumnos deberan ir acompafiados de profesores en una proporcién que aqui se
sefialara, teniendo en cuenta la complejidad de la actividad, el nimero de alumnos y sus edades.

b) La ratio de profesor-alumno para el Bachillerato y Formacién Profesional es de un profesor
por cada veinte alumnos, aconsejandose la presencia minima de dos profesores en desplazamientos
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gue necesiten vehiculo. En los niveles de ESO, se bajara a un profesor por cada quince alumnos, no
pudiendo, en ningun caso, llevarse a efecto sin la presencia al menos de dos profesores.

c) Si la actividad consistiera en una visita a una Institucién, publica o privada, o empresa, el
numero de profesores acomparfiantes se determinara en funcién de las instrucciones que la Institucion
0 empresa susodichas tengan previstas para la recepcion de visitantes.

d) Las actividades culturales en horario escolar deberan programarse para todos los alumnos
de un grupo y acudir a la misma al menos un 75% del total. Los alumnos que no participen en aquella
actividad deberan acudir al Centro y asistir regularmente a la actividad docente, debiendo justificar su
ausencia si se produjese. Los profesores participantes en la actividad deberan impartiran docencia en
el grupo, siendo al menos uno de ellos miembro del Departamento que plantea la iniciativa.

e) Dadas las caracteristicas peculiares que a veces presentan las actividades culturales en
cuanto a su programacion por los Departamentos, se establece la posibilidad extraordinaria de que, a
propuesta de los organizadores y siempre con el visto bueno del Jefe de Departamento de AAEE y el
Jefe de Estudios, puedan llevarse a cabo con menor nimero de alumnos en porcentaje —respecto al
establecido en el punto anterior- e incluso pueda ser atendida por mas de los profesores asignados por
norma. En todo caso, deberéan justificarse documentalmente dichas necesidades y realizarse el informe
justificativo correspondiente.

f) Como variable significativa al apartado anterior, la Jefatura de Estudios podra autorizar,
también en casos extraordinarios, la asistencia de algun otro docente que no imparta las asignaturas,
areas o modulos profesionales en el grupo de referencia, a efectos de acompanar al grupo de alumnos
gue participe en esa actividad complementaria o extraescolar. Para ello, se debera justificar por el
Departamento organizador las circunstancias que motiven esta nueva situacion, requiriendo el V° B°
del Director.

f) Para las actividades de larga duracién (intercambios de idiomas, viajes culturales y similares)
no habra una proporcionalidad de alumno-asignatura. Se recomendard la presencia de, al menos, dos
profesores que impartan las asignaturas de referencia y, en caso de que no fueran ambos de ese
Departamento, uno de ellos sera profesor del nivel de alumnos en el que se enmarca la propuesta.

g) Cualquier alumno que esté en incurso en un procedimiento abreviado y/o expediente
disciplinario quedara excluido de cualquier salida y/o viaje de estudiosr programada bien con
anterioridad al inicio de los procedimientos o bien durante los mismos.

2. Programacioén de las actividades para el curso académico

a) Todas las actividades culturales seran programadas por los Departamentos Didacticos y
recogidas en la Programacion General Anual. Podran anunciarse, a finales del curso aquellas
actividades que estén programadas para el mes de septiembre, especialmente los intercambios de
idiomas y poder ser aprobadas con la antelacion que sea necesaria, por motivos de organizacion y
gestion.

b) Se elaborara un calendario de dichas actividades para ser presentado a los niveles de
alumnos para los que se programen. Los profesores organizadores elaboraran las listas de todos los
alumnos y un breve resumen de sus caracteristicas para ser expuesto en la Sala de Profesores y
entregarlo también al Departamento de AA.EE. y Jefatura de Estudios. Se presentara la alteracion del
horario lectivo para ser trasladado a las instancias oportunas desde el Centro.

c) Si surgiesen actividades culturales sobrevenidas, serdn presentadas al Departamento de
Actividades Extraescolares al menos con un mes de antelacién, siempre que fuera posible. Se
tramitaran de acuerdo con el procedimiento habitual y seran incluidas en la Programacion General
Anual.

d) Los Departamentos presentaran al Departamento de Extraescolares el proyecto de
actividad, previamente a su realizacion, para verificar su adecuacion a la normativa vigente, asi como
un informe posterior que constate la realizacion del proyecto. Dicho informe se incorporara a la Memoria
Anual.
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3. Autorizacién de los padres para la participacién de alumnos

a) Sera necesaria la autorizacion de los padres o tutores legales para que los alumnos puedan
participar en estas actividades.

b) El Centro dispondra de una plantilla elaborada para recoger las autorizaciones, debidamente
rellenada y firmada por los padres o responsables de los alumnos menores de edad. Dicho documento
se incorporara com anexo a este RRI.

TITULO VI: SOBRE LA CONVIVENCIA Y DISCIPLINA

Convivencia y disciplina son aspectos que han sido ya abordados en el Plan de Convivencia, elaborado
por el Centro y anexo a la PGA. Trataremos aqui determinados aspectos que van directamente
relacionados con las normas de funcionamiento y, por consiguiente, con la vida académica diaria.

CAPITULO I. NORMAS DE CONDUCTA

b)

f)

b)

Comportamiento de alumnos y personal del Centro

Los alumnos mostraran respeto y cortesia con el personal docente y no docente del Instituto como
norma basica de comportamiento, y de igual manera deben ser tratados por el colectivo docente y no
docente. No se tolerardn gritos ni actitudes descorteses en esta Comunidad docente.

La autoridad del profesor sera uno de los ejes que conforman la actividad académica. En caso de que
algin alumno se sintiese menoscabado en su dignidad o afectado por el comportamiento del profesor,
debera ponerlo inmediatamente en conocimiento del Tutor y Equipo Directivo.

Los conserjes deben ser tratados con igual consideracion y respeto en el ejercicio de sus funciones.
Como en el caso anterior, si los alumnos padecieran alguna actitud inconveniente hacia ellos, deberan
ponerlo en conocimiento del Tutor y Equipo Directivo.

Las actitudes violentas que pudieran adoptar en algiin momento los alumnos seran corregidas de forma
inmediata, ateniéndonos a la legislacién vigente.

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa podra proponer iniciativas que mejoren la convivencia,
de forma individual o colectiva, por escrito dirigido al director. Los alumnos disponen de la Junta de
delegados y de sus representantes en el Consejo Escolar para dicha funcidn, si no les pareciera
conveniente hacerlo de forma individual.

En las reuniones que efectle el director con la Junta Directiva de la AMPA se podran también recoger
otras iniciativas referidas a la disciplina escolar, asi como a través de la Junta de delegados y
representantes de cualquier estamento en el Consejo Escolar

Acceso al instituto: entradas y salidas del alumnado

Las puertas de acceso para el alumnado estan ubicadas en la fachada principal (Avda. Republica
Argentina), en la Calle de Rocamador, Salén de Isabel Il y, por Gltimo, portdn del patio en la trasera del
edificio. Se comunicara al alumnado la que corresponda a cada nivel educativo, en funcién de las
necesidades del Centro.

La entrada a las instalaciones del Instituto no esta permitida a personas ajenas al mismo, salvo
autorizacién expresa de la Direccién. Los padres que acudan para recoger a sus hijos o0 a entrevistarse
con los profesores o miembros del Equipo Directivo deberan comunicar su asistencia en la Conserjeria
y seran atendidos convenientemente.
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Los alumnos menores de edad no podran abandonar el Centro hasta la finalizacién del horario lectivo.
Los de 3°y 4° de la ESO deberan ser autorizados por sus padres para salir en el periodo de recreo, asi
como los de Bachillerato.

Las puertas de acceso se cerraran después del segundo toque de timbre. Una vez cerrada la puerta,
solo podran entrar en el recinto aquellos alumnos que tengan una justificacion suficientemente
documentada, lleguen acompafiados de sus padres o, finalmente, los que vengan en los autobuses de
transporte escolar y hayan sufrido algun retraso en las rutas. El profesor sera el encargado de anotar
el retraso en el lesFacil. La acumulacion de tres retrasos supondra una falta leve.

Protocolo acceso a 12 hora: Las clases comienzan a las 8:25. A esa hora los alumnos y los profesores
deben estar en el aula.

A las 8:25 se cerraran las puertas del instituto. A partir de esa hora:

f)

a)

a)

b)

c)

b)

Los alumnos de la ESO:
o Se les permitird acceder al centro y podran ir a su aula. El profesor decidira si le permite entrar
o si le envia al aula de convivencia.
o Sillega mas tarde de las 8:40 ir4 directamente al aula de convivencia salvo que su retraso esté
debidamente justificado, en cuyo caso acudira al aula.

Los alumnos de Bachillerato y ciclos:
o No se les permitira entrar mas alla de las 8:25 salvo causa debidamente justificada. En ese
caso se le permitira ir a su aula.
o Los alumnos de Bachillerato y ciclos nunca seran enviados al aula de convivencia a 12 hora.

Podran abandonar el recinto los alumnos mayores de edad, provistos del DNI o documentacion
acreditativa similar presentada a los conserjes, en los periodos de cinco minutos tras el timbre de salida.
Sera considerada conducta contraria a las normas de convivencia en el centro el permanecer en las
puertas de salida obstaculizando cualquier tipo de entrada de personal, una vez que los alumnos estan
perfectamente advertidos de que deben portar el documento de identidad o del propio Instituto, en su
defecto, para justificar su edad.

Deber de permanencia en el aula

Los alumnos deben permanecer en el aula que les corresponda antes de sonar el timbre
correspondiente y solamente en el caso de que fuera necesario desplazarse hacia algiun aula
especifica, desdobles y situaciones similares, podran salir al pasillo en los intermedios. Los profesores
deberan entrar en las clases que les correspondan también con puntualidad.

Si se produjera una ausencia del profesor, deberan esperar dentro del aula hasta que llegue el profesor
de guardia. Si no fuera asi, el delegado transmitird esa circunstancia al conserje que vigile el pasillo y,
en caso de no encontrarlo, a la Jefatura de Estudios.

La circulacion de los alumnos por los pasillos sera siempre por su derecha, dejando paso y buscando
la fluidez en la circulacion, sin carreras ni griterio. No podran permanecer en los pasillos entre clase y
clase, debiendo esperar dentro del aula, tal y como antes indicamos, la llegada del profesor.

Consumo de sustancias, indumentaria y pertenencias

Queda prohibida tajantemente fumar o el consumo de bebidas alcohdlicas en las instalaciones del
Instituto, siguiendo la normativa vigente. Dicha prohibicion se extiende a métodos alternativos, caso de
los cigarrillos electrénicos.

No se consideran adecuadas las prendas que puedan servir de camuflaje a los alumnos y tapar su
rostro, asi como aquellas otras impropias de la actividad docente (bafiadores o similares) o atenten
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contra el decoro. Tampoco se aceptaran aquellas que reflejen actitudes violentas o conductas no
acordes con los principios democraticos.

c) El Centro no se hara responsable del cuidado de teléfonos moviles ni de objetos de valor que lleven
los alumnos al Centro, salvo que en este (ltimo caso se hayan depositado en otras dependencias y
sean custodiados por el personal docente o de Administracion y Servicios. Los alumnos deberan
colaborar en el esclarecimiento de los casos de hurto, si se produjesen, en las aulas.

5. Teléfonos moviles
Los alumnos de 1°y 2° ESO tendran terminantemente prohibido el uso del teléfono mévil en todas las

instalaciones del movil y durante todo el horario lectivo. Solo se autoriza el uso pedagdgico del mévil cuando el
profesor de una determinada materia lo considerare justificado y siempre bajo su responsabilidad y supervision.
Los alumnos, a partir de 3° ESO, podran usar el movil en las zonas comunes y durante los intercambios
de clase. En ningln caso podran utilizar el teléfono mévil durante el desarrollo de las sesiones lectivas, salvo
autorizacién expresa del profesor. Queda totalmente prohibido, en todas las dependencias del Centro, la
realizacion de fotografias o grabacién de imagenes y/o sonidos con cualquier medio.
Cuando el profesor detecte un uso indebido del teléfono mavil, procedera a la retirada del dispositivo, que sera
entregado en jefatura de estudios donde permanecera durante 3 dias lectivos. El padre, la madre, el tutor legal
del alumno o el propio alumno si fuera mayor de edad, debera acudir al Centro a recoger el dispositivo una vez
trascurridos los dias lectivos. Si el alumno se niega a entregar al profesor el dispositivo, se informara a jefatura
de estudios y el alumno sera sancionado con una falta grave.
De igual modo, si la familia no est4 de acuerdo con la retirada del teléfono mévil de su hijo, se procedera a la

devolucion del teléfono y se sancionara al alumno con una falta grave.

6. Mobiliario escolar, cuidado y conservacion de las instalaciones

a) Los alumnos cuidaran del mobiliario escolar y las instalaciones, tomando conciencia de que el Centro
es publico y se financia con el esfuerzo econémico de todos los ciudadanos. En caso de producirse
algun destrozo intencionado del mobiliario o de las instalaciones, el alumno causante del mismo debera
reponer los dafos.

b) Todos los alumnos deberan colaborar en el esclarecimiento de los sucesos que provoquen destrozo
a las instalaciones del Instituto.

7. Justificacion de las faltas de asistencia

Los alumnos presentaran, rellenados con los datos requeridos, los impresos de justificacion de faltas
ante el tutor de su grupo el primer dia de su reincorporacion. Dichos impresos podran retirarse en la
Conserjeria del Centro o imprimirse desde la pagina web del instituto.

Seran consideradas como faltas justificadas aquellas que obedezcan a causas de enfermedad,
consulta médica o gestiones administrativas inexcusables, aportadas por los alumnos y firmadas por
los padres, acompafiadas de documentacion suficiente. No resultaran aceptables otras causas, salvo
gue el tutor las considere suficientes.

En el caso de que se hubiera celebrado una prueba de evaluacion durante el tiempo en que un alumno
haya faltado y se encontrase inmerso en lo apuntado en el articulo anterior, el profesor debera arbitrar
un procedimiento alternativo que tenga la misma consideracién que la prueba de evaluacion a la que
no asistio dicho alumno.

Si los alumnos fuesen mayores de edad, podran cumplimentar la documentacion requerida para la
justificacion de las faltas.
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Las faltas injustificadas se podran tener en cuenta en el proceso de evaluacién en los supuestos que
se contemplen en la programacién didactica de cada Departamento.

Pérdida de la evaluacion contindia

Se establece como criterio general el siguiente nimero de faltas para la pérdida de la evaluacion
continua. No obstante, mas alla de este criterio general los departamentos podran establecer en sus
programaciones didacticas otra cantidad de faltas diferente

2.1. Alumnos de E.S.O. y Bachillerato:
24 faltas injustificadas en asignaturas o materias de cuatro horas semanales.
18 faltas injustificadas en asignaturas o materias de tres horas semanales.
12 faltas injustificadas en asignaturas o materias de dos horas semanales.
6 faltas injustificadas en asignaturas o materias de una hora semanal.

2.2. Alumnos de Ciclos Formativos:
1° EDUCACION INFANTIL

Médulo Horas Horas N° MAXIMO DE
totales semanales FALTAS
Didé4ctica de la educacién Infantil 192 6 29
Autonomia personal y salud Infantil 160 5 24
Expresion y comunicacion 192 6 29
Desarrollo cognitivo y motor 192 6 29
Desarrollo socioafectivo 128 4 19
Formacién y orientacion laboral 96 3 15
2° EDUCACION INFANTIL
Médulo Horas Horas N° MAXIMO DE
totales semanales FALTAS
El juego infantil y su metodologia 189 9 28
Habilidades sociales 168 8 25
Intervencion con famlllgs y atencion a 168 8 o5
menores en riesgo social
Primeros auxilios 42 2 6
Empresa e iniciativa emprendedora 63 3 10
1°APSD
Médulo Horas Horas N° MAXIMO DE
totales semanales FALTAS
Caracteristicas y necesidades de las
) ! : 132 4 20
personas en situacion de dependencia.
Atencidbn y apoyo psicosocial 264 8 39
Apoyo domiciliario 264 8 39
Atencion sanitaria 231 7 34
Formacion y orientacion laboral 99 3 15
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2° APSD
Médulo Horas Horas N° MAXIMO DE
totales semanales FALTAS

Organizacion de la atencion a las 105 5 16
personas en situacion de dependencia

Destrezas sociales 105 5 16
Apoyo a la comunicacion 105 5 16
Atencion higiénica 84 4 12
Teleasistencia 126 6 19
Primeros auxilios 42 2 6
Empresa e iniciativa emprendedora 63 3 10

Previamente a ser despojado de los derechos de la evaluacion continua, el alumno sera apercibido por
escrito. Si el alumno fuera menor de edad la pérdida de la evaluacién continua serd comunicada a los
padres.

Faltas de asistencia de alumnos en tiempo de huelga

De acuerdo con el DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, (art 8) por el que se regulan los
derechos y deberes de los alumnos y la participacion y los compromisos de las familias en el proceso
educativo, y se establecen las normas de convivencia y disciplina en las Centros Educativos de Castilla
y Ledn, no se reconoce explicitamente el derecho del ejercicio de huelga por el alumnado. Por su parte,
la disposicion final primera de la LEY ORGANICA, 2 / 2006, , afiade al articulo 8 de la LEY ORGANICA
8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion un nuevo péarrafo con la siguiente
redaccion: “A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion de los alumnos en los centros
educativos y facilitar su derecho de reunion, los centros educativos estableceran, al elaborar sus
normas de organizacion y funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este
derecho. En los términos que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas
gue adopten los alumnos, a partir del Tercer Curso de la Educacidon Secundaria Obligatoria, con
respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de faltas de conducta ni seran objeto de
sancion, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas
previamente a la direccién del centro”.

Los procedimientos para seguir en caso de manifestacion o “huelga” que afecten al normal desarrollo
del horario lectivo son los siguientes:

El delegado entregara en Jefatura de estudios, al menos el dia lectivo anterior a la huelga, una relacion
de los alumnos participantes a fin de que pueda comprobarse el caracter colectivo de la decision.

La falta se considerard justificada si se ha realizado el trdmite de comunicacion previa y los padres o
tutores justifican la ausencia.

Si los dias de huelga o manifestacion hay programado un examen, el profesor podra decidir cambiarlo
a otra fecha o, en caso de que lo realice, debera realizar otra prueba similar a los alumnos que
previamente hubiesen comunicado en Jefatura de Estudios su asistencia a la huelga o manifestacion.
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CAPITULO lll. SOBRE LAS GUARDIAS DE PROFESORES

Actividades de los profesores de guardia:

Los Profesores de Guardia seran los responsables de los grupos de alumnos que se encuentren sin
profesor por alguna razén. Deberan orientar sus actividades y velar por el orden y buen funcionamiento
del aula. Entregaran a los alumnos aquellas actividades de trabajo que los profesores ausentes.

Los Profesores de Guardia deberan anotar la ausencia que atienden en el cuadro de reparto del tablon
de la sala de profesores.

Los Profesores de Guardia velaran por el correcto orden en las instalaciones del Instituto y, si lo estiman
oportuno, trasladaran al Equipo Directivo cualquier anomalia que juzguen relevante en ese momento.
La Jefatura de Estudios pondra a disposicion de los Profesores de Guardia toda la documentacion que
sea necesaria para un correcto funcionamiento del Centro: horarios de profesores, partes de falta o de
amonestacién, asi como cualquier otro instrumento que se considere adecuado para facilitar su labor.
En caso de que se produzca un accidente de un alumno, colaborara con la Jefatura de Estudios en su
atencion y comunicacion a padres y profesores.

Los profesores de guardia que no tengan que atender grupos sin profesor permaneceran en la Sala de
Profesores o en algun otro espacio del Centro, comunicando oportunamente su localizacion.
Acompanfiaran a los alumnos amonestados, siempre que sea posible, a los lugares destinados a su
cuidado.

Atenderan a los alumnos con cambio de horario.

Los alumnos, acompafados del Profesor de Guardia, podran acudir a la Biblioteca o a las instalaciones
deportivas, siempre y cuando no estén ocupadas por la asignatura de Educacién Fisica.

Desde el curso 2018-2019 funcionara el Aula de Convivencia del centro. Esta aula estara dotada con
un profesor de guardia y se encargaré de recibir a los alumnos que hasta alli hayan sido enviados por
los profesores. Los alumnos irdn a esta aula con tarea proporcionada por el profesor.

De igual forma se podra crear la figura del profesor-colaborador en materia de vigilancia que ayudaran
al ED en el control de la parte delegada del instituto en los cambios de hora.

CAPITULO IV. DISCIPLINA Y SANCIONES

La enumeracion vy tipificacion de las conductas que podrian resultar objeto de atencién en lo
referido a la disciplina pueden encontrarse relacionadas en el DECRETO 51/2007 de 17 de mayo, asi
como las modificaciones generadas por el DECRETO 23/2014 de 12 de junio. Ambos documentos son
referencia inexcusable a la hora de redactar el Plan de Convivencia (PGA) y este apartado del RRI del
IES Jorge Manrique esta perfectamente coordinado con el anterior.

Nos parece evidente que la correccion de las conductas incorrectas de los alumnos tiene una
correspondencia en el tratamiento de estas y en la tipologia de las sanciones.

La competencia para la aplicacién de las medidas de correccién para las conductas contrarias
a las normas de convivencia corresponde al director del centro, que podra delegar esta competencia
en la Jefatura de Estudios, buscando la inmediatez.

En los casos en los que sea posible, se recurrira a los procedimientos de acuerdo abreviado.
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Tipificacion de las conductas y sanciones.

1.- Conductas contrarias a las normas de convivencia del centro. Faltas leves. (apercibimientos)

a)
b)

d)

e)
f)

9)

Seran consideradas como faltas leves, entre otras conductas:

Las manifestaciones expresas contrarias a los valores y derechos democraticos legalmente establecidos.
Las acciones de desconsideracidn, imposicion de criterio, amenaza, insulto y falta de respeto, en general,
a los miembros de la comunidad educativa, siempre que no sean calificadas como faltas graves

La falta de puntualidad reiterada (3 retrasos), cuando no esté debidamente justificada.

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

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

El deterioro leve de las dependencias del centro, de su material 0 de pertenencias de otros alumnos,
realizado de forma negligente o intencionada.

Cualquier otra incorreccion que altere el normal desarrollo de la actividad escolar y que no sea
considerada como falta grave.

Sanciones para aplicar.

- Amonestacion escrita (apercibimiento). El profesor anotara en el “IES Facil” la fecha y los hechos
sucedidos. La imposicién de una amonestacion no implica la expulsion de clase. Si la situacion disruptiva
es lo suficientemente grave se podra expulsar al alumno del aula durante la sesién lectiva. El profesor
completara el documento de apercibimiento y enviara al alumno al aula de convivencia acompafiado con
el delegado de clase. Anotara en el “IES Facil” la fecha y los hechos sucedidos.

Importante: Es posible poner una amonestacion escrita sin llegar a expulsar al alumno del aula.

Otras posibles sanciones:

a)

b)

d)

e)

f)

Modificacion temporal del horario lectivo, tanto en lo referente a la entrada y salida del centro como al
periodo de permanencia en él, por un plazo maximo de 15 dias lectivos.

Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro o, si procede,
dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material del centro o a las pertenencias de
otros miembros de la comunidad educativa por un maximo de 5 dias lectivos.

Realizacion de tareas de apoyo a otros alumnos y profesores por un maximo de 15 dias lectivos.
Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro por un periodo maximo
de 15 dias.

Cambio de grupo del alumno por un méaximo de 15 dias lectivos.

Suspension del derecho de asistir a determinadas clases por un periodo no superior a 5 dias lectivos.
Durante dicho periodo quedara garantizada la permanencia del alumno en el centro, llevando a cabo las
tareas académicas que se le encomienden.
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2.- Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia. Faltas graves

a)

b)

f)

a)
h)
i)

)
k)

Seran consideradas como faltas graves, entre otras conductas:

La falta de respecto, indisciplina, acoso, amenaza y agresion verbal o fisica,directa o
indirecta, al profesorado, a cualquier miembro de la comunidad educativa, y en general, a
todas aquellas personas que desarrollan su prestacionde servicios en el centro educativo.
La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacién o sustraccion
de documentos y material académico.

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

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

La reiteracién en la comisidon de conductas contrarias a las normas de convivencia en el
centro.

Las conductas que atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la comunidad
educativa, que tengan como origen o consecuencia una discriminacion o acoso basado en
el género, la orientacion o identidad sexual, 0 un origen racial, étnico, religioso, de creencias
o0 de discapacidad, o que se realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus
caracteristicas personales, sociales o educativas, tendran la calificacion de conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, con la consideracion de muy
graves.

No llevar puesta de forma adecuada la mascarilla higiénica mientras se mantenga su
obligatoriedad por las autoridades. (salvo exencién médica)

El deterioro, causado intencionadamente, de los dispensadores de gel hidroalcohdlico,
papeleras y de cualquier material relacionado con el COVID-19

No respetar las normas de higiene y de prevencién contra el COVID-19.

La reiteracion de faltas leves.

El incumplimiento de las normas relativas al uso del teléfono mavil.

Sanciones para aplicar

a)

b)

d)

Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro
0, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material del centro
0 a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. Dichas tareas no podran
tener una duracion inferior a 6 dias lectivos ni superior a 15 dias lectivos.

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

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

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

El decreto 23/2014 de 12 de junio, establece la posibilidad de introducir el denominado “procedimiento
de acuerdo abreviado”.

Los procedimientos de acuerdo abreviado tienen como finalidad agilizar las actuaciones posteriores de
las conductas perturbadoras para la convivencia, reforzando su caracter educativo mediante la
ejecutividad inmediata.

Se podran llevar a cabo con cualquier conducta perturbadora ya sea su calificacién como contraria a la
convivencia en el centro, y considerada como falta leve, o gravemente perjudicial para la convivencia
en el centro, y considerada como falta grave o muy grave, y se concretaran en la apertura de procesos
de mediacidn, procesos de acuerdo reeducativo y la aceptacién inmediata de sanciones.

El acogimiento a estos procedimientos es voluntario y necesita del acuerdo de las partes en conflicto
para su inicio, pudiendo ofrecerse y acogerse a ellos todo el alumnado del centro.

El IES Jorge Manrique propondra, la realizacion de los procedimientos de acuerdo abreviado antes de
la incoacién de expedientes disciplinarios, teniendo en cuenta la gravedad de los hechos. En todo caso,
el Coordinador de Convivencia podra proponer la adopcion de estos procedimientos abreviados en los
casos que se estime oportuno, previa consulta al Equipo Directivo, tutor y Departamento de Orientacion.
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Procedimiento de acuerdo abreviado

Nota: En virtud del Articulo 29, apartado 2 del Decreto 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan
los derechos y deberes de los alumnos, (modificado por el Decreto 24/2014 de 12 de junio) se propone
el inicio del presente procedimiento de acuerdo abreviado. El objetivo es reducir el plazo de respuesta
a la conducta perturbadora del alumno, de forma que la inmediatez de dicha respuesta incremente el
nivel de eficacia de esta y, con ello, su caracter educativo.

Con el fin de garantizar el adecuado desarrollo del procedimiento y posibles actuaciones posteriores,
éste debera estar documentado, estando garantizados, en todo caso, los derechos del alumnado y sus
familias (audiencia y aceptacion voluntaria).

Datos personales

CENTRO:

Nombre: IES JORGE MANRIQUE

Localidad: PALENCIA | Codigo: 34001947
ALUMNO
Nombre y
Apellidos
DNI: Fecha de Nacimiento: Curso y grupo:

Descripcion de las conductas que motivan la apertura del proceso

Propuesta de medida de correccion que se realiza

Compromisos que adquieren las partes con el acuerdo

Aceptacioén por el alumno y sus padres de la medida propuesta

y su
D.

Aceptan la medida correctora propuesta en este procedimiento abreviado.
Palencia a de de 20__

Firmas Alumno Padre/Madre/Tutor

Procedimiento de seguimiento y evaluacion del desarrollo de la medida

Propuesta de finalizaciéon de la medida y, si procede, actuaciones derivadas

Firmado:

Jefe de Estudios.
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TITULO VIl PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR EL
DERECHO DE LOS ALUMNOS A QUE SU RENDIMIENTO
ESCOLAR SEA EVALUADO CONFORME A CRITERIOS
OBJETIVOS.

El profesorado de las distintas materias, al comienzo del curso escolar, dara a conocer al alumnado los
contenidos, criterios de evaluacion y estandares de aprendizaje evaluables del curso respectivo para
su materia, los conocimientos y aprendizajes basicos necesarios para que alcance una evaluacion
positiva al final de cada curso, asi como los procedimientos de evaluacion del aprendizaje y los criterios
de calificacién que vayan a aplicarse, todo ello de acuerdo con la programacién didactica de cada
departamento de coordinacién didactica. La informacion ademas versara sobre el grado de adquisicion
de las competencias.

Los centros comunicaran a los alumnos y a los padres, madres o tutores legales, a comienzos de cada
curso escolar, las horas que los tutores del centro tienen reservadas en su horario para atenderles.
Asimismo, el tutor del grupo les facilitara las entrevistas que deseen solicitar con el profesor de una
materia determinada.

El tutor, después de cada sesion de evaluacién, asi como cuando se den circunstancias que lo
aconsejen, informara a los alumnos y a los padres, madres o tutores legales sobre el resultado del
proceso de aprendizaje seguido y las actividades realizadas, incluyendo, en todo caso, una valoracion
sobre la adecuacion del rendimiento a las capacidades y posibilidades del alumno, asi como, sobre la
adquisicion de las competencias.

El IES Jorge Manrique hara publico en los tablones de anuncio y pagina web aquellos criterios
generales referidos a la evaluacion del alumno en las diferentes asignaturas -que deben contener las
programaciones de los Departamentos- y también el horario de atencion de profesores y tutores del
Centro. En la reunion de comienzos de curso, el tutor comunicard los procedimientos referidos a los
aspectos que aqui nos ocupan, asi como la posibilidad de acceso a cuanta informacion detallada del
procedimiento pueda adquirirse en la pagina corporativa.

En caso de que los padres soliciten alguna informacién pormenorizada, el tutor podra derivar
a la familia a la Jefatura de Estudios, a fin de que pueda aclararse el supuesto de su interés.

Los boletines de calificacion incorporaran las referencias oportunas para un mejor
conocimiento de las necesidades educativas especiales, asi como otros elementos que se consideren
de interés por el Equipo de Profesores y que se iran incorporando paulatinamente en los programas de
gestion del Instituto.

Las familias, tras la recepcion de los boletines de la primera o segunda evaluacion, podran
reportar al tutor para cualquier aclaracion que estimen oportuna. Si fuere acerca de alguna asignatura
en particular y no datos de caracter mas general, el profesor en cuestién debera suministrar todos los
elementos que han configurado la calificacion del alumno, asi como cuantos datos considere relevantes
para la mejora académica posterior.

Los informes finales proporcionardn datos mas relevantes del alumno, referidos a su
proyeccién personal y académica. En el caso de encontrarnos con alumnos que no hayan superado la
convocatoria extraordinaria en alguna materia, se ofrecerdn las posibilidades contempladas en la
norma al respecto. Siempre, en todos los casos que supongan continuidad y caracter progresivo en
alguna materia, el profesor del curso siguiente tendrd en su poder aquellos datos relevantes que
puedan resultarle Gtiles para el mejor aprovechamiento del alumno en cuestion.
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Aclaraciones y proceso de reclamaciones a las calificaciones del alumnado

Seran de aplicacion las medidas establecidas en la Seccion Segunda del capitulo IV de la Orden
EDU/362/2015 de 4 de mayo y Orden EDU/363/2015 de 4 de mayo para las etapas de ESO y
Bachillerato. En dichas ordenes se establece que:

1. Aclaraciones iniciales.

Los alumnos, o sus padres, madres o tutores legales, podran solicitar, de profesores y tutores, cuantas
aclaraciones consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el proceso de
aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones finales que se adopten como resultado del
proceso de evaluacion.

Asimismo, los alumnos, o sus padres, madres o tutores legales tendran acceso a los examenes y
documentos de las evaluaciones que se realicen a sus hijos o tutelados. En ninguin caso se permitira
gue los examenes o0 documentos de evaluacién salgan del centro o sean fotografiados, salvo
autorizacién escrita del profesor directamente afectado.

2. Reclamaciones ante el centro docente.

En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificacién final
obtenida en una materia, el alumno o sus padres, madres o tutores legales, podran reclamar ante el
director del centro la revisién de dicha calificacién, en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel en
gue se produjo la comunicacion de los resultados de la evaluacion.

La reclamacion, que contendra cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificacién
final, sera tramitada a través del jefe de estudios quien la trasladara al jefe del departamento de
coordinacién did4ctica responsable de la materia con cuya calificacién se manifiesta el desacuerdo, y
comunicara tal circunstancia al profesor tutor.

El departamento de coordinacion didactica correspondiente procedera al estudio de la reclamacién y
elaborara un informe motivado que recoja la descripcién de hechos y actuaciones previas que hayan
tenido lugar, el andlisis realizado conforme a lo establecido en el parrafo siguiente, asi como la
propuesta vinculante de modificacion o ratificacién de la calificacién final objeto de revisién

El jefe del departamento correspondiente trasladara el informe al director a través del jefe de estudios.
El director resolvera y notificara por escrito al alumno o a sus padres, madres o tutores legales, la
decisién razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion revisada e informara de la misma al
profesor tutor, haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

El proceso de revision de la calificacion final ante el centro, estara terminado en un plazo méaximo de
tres dias habiles, incluida la comunicacién a los padres, madres o tutores legales, contados desde el
dia de la presentacion de la solicitud de reclamacion.

3. Reclamaciones ante la Direccién Provincial de Educacién

En el caso de que tras el proceso de revision en el Centro persista el desacuerdo con la calificacion
obtenida en un &rea, materia o asignatura o médulo de Formacién Profesional Especifica, el interesado,
sus padres o tutores legales podran solicitar por escrito al Director del Centro, en el plazo de 2 dias a
partir de la Ultima comunicacion, que eleve la reclamacion a la Direccién Provincial de Educacion, que
la tramitara segun el procedimiento que sigue:

a) El Director del Centro, en un plazo no superior a 3 dias, remitira el expediente de la
reclamacion a la Direccion Provincial. Dicho expediente incorporara todos los informes elaborados en
el Centro, los instrumentos de evaluaciéon que justifiquen las informaciones acerca del proceso de
evaluacion del alumno, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones que el reclamante al informe
haya efectuado al Director del Centro.
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b) En un plazo de 15 dias a partir de la recepcién del expediente, teniendo en cuenta la
propuesta incluida en el informe que elabore el Servicio de Inspeccion Técnica de Educacion, conforme
a lo establecido en el punto siguiente, el Director Provincial adoptara la resolucién permanente que
serd motivada en todo caso y que se comunicara inmediatamente al Director del Centro, para su
aplicacion y traslado al interesado. La resolucion del Director Provincial pondra término a la via
administrativa.

c) El Servicio de Inspeccion Técnica de Educacion analizara el expediente y las alegaciones
gue en él se contengan, a la vista de la programacién didactica del Departamento respectivo, contenida
en el Propuesta Curricular y emitira su informe en funcién de los siguientes aspectos:

- Adecuacioén de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion aplicados al alumno en el
proceso de evaluacion, en relacion con los recogidos en la programacion didactica.

- Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados al alumno, en
relacidn con los recogidos en la programacion didactica.

- Correcta aplicacion de los criterios de calificacién y promocion establecidos en la programacion
didactica del area, materia o modulo de Formaciéon Profesional Especifica y en el Proyecto
Educativo del Centro.

- Cumplimiento de lo prescrito en la normativa sobre el proceso de Reclamacion y Revision de
calificaciones.

d) En caso de que la reclamacion fuera estimada como procedente, se procederia a la inclusion
de las diligencias oportunas en los documentos de evaluacion. Sifuere desestimada, los padres podran
presentar recurso de alzada, en el plazo de un mes, ante el Delegado Territorial de la Junta de Castilla
y Ledn de su provincia, poniendo fin a la via administrativa su decision.
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